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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI
ALAPJA

¢ anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e apedagdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény (Puétv.)

e a pedagdgusok uj életpalyajarol szoldo 2023. évi LII torvény végrehajtasardl szolod
401/2023. (VII1. 30.) Korm, rendelet (\Vhr.)

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e apedagogusok teljesitményértékelésérdl szo616 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet

e azegyenld banasmodrodl és az esélyegyenldség eldmozditasardl szol6 2003. évi CXXV. tor-
vény

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmas-
sdg orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

e 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi rekldmtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairdl

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol (koltségve-
tési intézmények esetén) (Avr.)

e 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmeérdl

e 1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

e 1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

e az egészségligyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. toérvény (Eiitv.)

e az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e 37/2014. (1V. 30.) a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szolo
EMMI rendelet

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkkodésérol és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasarol

e 2007. évi CLII toérvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 2012. ¢évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

KRID-azonositd: 550706904




Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

2012. éviII. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyil-
vantartasi rendszerrdl

62/2011. (X11.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelméral

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati fel-
adatairol

a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve, és a sajatos nevelési
igény(i tanulok oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

132/2000. (V1. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
valo kozremiikodés feltételeirdl

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizs-
gardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

az oktatasi igazolvanyokrol sz6l16 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

a2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtoé gyermekjoléti, gyermek-

védelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl
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az Europai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen ada-
tok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

az intézmény hatalyos alapité okirata

nevelGtestiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitasok

KRID-azonositd: 550706904
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BEVEZETO

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa; a zavartalan miikodés garantalasa; a gyermeki
jogok érvényesiilése; a sziilok, a gyermekek és a pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése; az
intézményi mikodés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében a Pilismardti Mesevar
Ovoda igazgatdja a neveldtestiilet bevonasaval a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény 25. § (1) bekezdésben foglaltak alapjan a kovetkezd Szervezeti és Miikodési Szabaly-
zatot (tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CELJA,
FELADATA

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikddésének belsd rendjét, az intézmény kiilsd és belsdé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt mii-

kodését, kapcesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdoku-
mentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet ltal biztositott jogot, nem

is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagodgiai Program,
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e Hazirend.
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1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Pilismar6ti Mesevar Ovoda miikodésének szabalyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.
Az SZMSZ helyi dokumentum, eléirasai a pedagogiai programban megfogalmazott célok el-
érését, nevelomunkank eredményes megvalosuldsat, valamint a mitkkddési rend kialakitasat
szolgélja.
Tovébba célja

e az intézmény mikodésére vonatkozo torvények, végrehajtasi rendeletekben foglaltak

érvényre juttatasa,

e az intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa,

e azavartalan miikodés garantélésa,

e agyermeki jogok érvényesiilése,

e asziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

e az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Személyi hatilya

Az SZMSZ betartasa az intézménnyel jogviszonyban allo valamennyi gyermekre és foglalkoz-
tatottra nézve kotelezd érvényti.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intéz-
mény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az intézménnyel jogvi-
szonyt alakitananak ki.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositasaban.

A sziilokre, torvényes képviselOkre azokon a teriileteken, ahol érintettek.

Teriileti hatalya

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intéz-
mény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intéz-

mény képviselete szerinti alkalmaira.
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Idobeli hatalya

Az SZMSZ a neveldtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti id6pontban 1ép hatalyba.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szo6l. Ezzel egy idében hata-
lyat veszti a 2/2021. (1. 27.) szamon jovahagyott SZMSZ.
Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget jelentenek, a fenn-

tarto egyetértésével valnak hatalyossa.

( 13
Feliilvizsgalata N

e ¢venként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelden torténik.

Moédositasa

e azigazgato6 hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet.
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2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB - aszerv
koltségvetési szervként valé miikodésébél fakado - SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit: igy jogallasat, fenntartdjat, mikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald va-
gyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum (alapité ok-

irat) és mas fenntart6i, tovabba miikodtetéi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve

megnevezése: Pilismaréti Mesevar Ovoda

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye

székhelye: 2028 Pilismarot, Iskola utca 2.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma

alapitasanak datuma: 1974. december 31.

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése: Pilismarot Kozség Onkorményzata

székhelye: 2028 Pilismarot, Rakoczi u. 15.

2.1.5. A koltségvetési szerv iranyito szervének megnevezése, székhelye

megnevezése: Pilismarot Kozség Onkorményzata

székhelye: 2028 Pilismarot, Rakoczi u. 15.

2.1.6. A Kkoltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa
szakagazat szama: szakagazat megnevezése:

851020 6vodai nevelés

2.1.7. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra
késziti fel.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, ha minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hidnydban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal iddsebb

gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.
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A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvényben és a vonatkozd egyéb jogszaba-
lyokban foglaltak szerint ellatja az 6vodai nevelés a tobbi gyermekkel egytitt nevelhetd, ok-
tathato sajatos nevelési igényii gyermekek nevelését-oktatasat.

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény szerinti

gyermekétkeztetés.

2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megje-

l16lése
kormanyzati funkcioszam | kormanyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének, ella-
tasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

2.1.9. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete

Pilismarot Kozség kozigazgatasi teriilete

2.1.10. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

2.1.11. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

Az intézmény ¢élén intézményvezetd all, akit Pilismarot Kozség Képviseld-testiilete palyazat
utjan hatarozott iddtartamra (5 évre) nevez ki, hatarozatlan idejii foglalkoztatotti jogviszony

keretében. Az egyéb munkaltatoi jogokat a Polgdrmester gyakorolja.

2.1.12. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszony szabalyozo jogszabaly

koznevelési foglalkoztatotti ) ) )
o 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
jogviszony

kozalkalmazotti jogviszony

1992. XXXIII. torvény (Kjt.) a kozalkalmazottak jogallasarol

munkaviszony

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

megbizasi jogviszony

2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrdl (Ptk.)

2.1.13. A koltségvetési szerv felépitése és miikodése

Lasd: 3.1. pontban

2.1.14. A koznevelési intézmény fenntartéjanak megnevezése

megnevezése:

Pilismar6t Kozség Onkorményzata
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A koznevelési intézmény fenntartéojanak

székhelye: 2028 Pilismarodt, Rakoczi u. 15.

2.1.15. A koznevelési intézmény tipusa, megnevezése, gazdalkodassal osszefiiggoé jogo-
sitvanyok

tipusa: 6voda

alapfeladatanak  jogsza- ‘
ovodai nevelés
baly szerinti megnevezése:

Az intézmény pénziigyi és szamviteli feladatait a Pilismaroti
gazdalkodasaval oOssze- o ‘
Polgarmesteri Hivatal latja el.

fiigg6 jogositvanyok:
Székhelye: 2028 Pilismardt, Rakoczi u. 15.

2.1.16. A feladat ellatasi helyen felveheté maximalis gyermeklétszam

maximalis
feladatellatasi hely megnevezése alapfeladat megnevezése
gyermeklétszam
2028 Pilismarot, Iskola u. 2. ovodai nevelés 75
egylitt nevelhetd sajatos neve-
2028 Pilismarot, Iskola u. 2. 1ési igényli gyermekek neve- 6
Iése
2.1.17. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon
az )
_ vagyon feletti _
ingatlan az ingatlan
az ingatlan cime o rendelkezés joga vagy
helyrajzi funkcidja, célja
a vagyon hasznalati joga
szama
. ingyenes '
2028 Pilismardt, Iskola u. 2. 1029/1 . 6vodai nevelés
hasznalati jog

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

A koltségvetési szerv az iranyito szerv altal biztositott pénzeszkoz alapjan gondoskodik felada-
tainak ellatasarol.
A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott

elemi koltségvetésben kell meghatarozni.
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A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok végre-
hajtasat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja, valamint az intézmény kozott meglévé min-

denkor hatalyos ,,Munkamegosztasi megallapodas” alapjan kell elvégezni.

2.2.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény elsésorban szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett ko-
telezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és utalvanyozasi joggal, s felelsséggel bir.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a Pilismardti Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol 6nalléan mitk6do
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan bizto-

sitani kell a szakmai és szervezeti hatteret.

A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell hatarozni
e az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,
e amiikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o a feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiaddsokat, és a személyi juttatdsok utani
jéarulék kiadasokat,

o a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Elvaras a jogosult munkajaval szemben

e Az intézmény igazgatoja, helyettese kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolas €s utalva-
nyozasi joggal rendelkeznek.

e Az ellenjegyzési jogot a Pilismar6ti Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajanak alkal-
mazottai gyakoroljak, alairasukkal igazoljak, hogy a kiemelt eléiranyzatok feletti ren-
delkezés gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre all.

o A feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gaz-

dalkodasra.
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2.2.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak dokumentu-

mai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott kdltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illesz-

kednie kell a szervre, feladatra lebontott eléiranyzat-felhasznalasi litemtervbe.

A kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve eldiranyzat,
e az adott eldirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
o a kotelezettségvallaldas dokumentuméban a pénziigyi teljesités idOpontjai és Osszegei

Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat-felhasznalasi litemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli kotelezettségval-

lalasok csak az ellenjegyzd aldirasaval érvényesek.

A kotelezettségvallalas dokumentumai
e szerzddések,

e megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

A Pilismarét K6zség Onkorméanyzat meghatalmazéasaval és a Pilismaré6ti Polgarmesteri Hiva-
tallal val6 egyiittmiikddés szerint az intézmeény éves koltségvetésében meghatirozza

e személyi juttatasokat,

e munkaadot terheld jarulékokat,

e dologi jellegii kiadasokat,

e Onkormanyzat altal folyositott ellatasokat,

e cllatottak juttatasait,

e felhalmozasi kiadasokat,

e miikodési bevételeket,

e Altalanos forgalmi ado bevételt,

e az intézmény létszamkeretét. ..
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A fenti eldiranyzatok kialakitdsdhoz az Onkorményzat 4ltal meghatarozott szempontok szerint

az intézmény adatot szolgaltat a fenntart6 részére.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdilkodasi feladatai

Az intézmény igazgatoja az intézmény vezetésének tagjainak bevonasaval, a munkakori le-

irasban foglaltak szerint

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
az Onkormanyzat 4ltal folyositott ellatdsok - étkezési dij és kedvezmények - megallapi-
tasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozési kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez,

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi,
a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi,

analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatdmasztott nyilvantartast vezet a ko-
tott felhasznalasti normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,

nyilvantartja és szdmlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkozok elszamolésat,
felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti,

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozo nyilatkozatokat meg-
teszi,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddo eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a lel-

tarozas ¢és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltjitasi munkdalatok az Onkormanyzat iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

Az igazgato Ot éves palyazata és az intézmény éves munkaterve hangstlyosan kezeli az intéz-

mény felujitasi/karbantartasi tevékenységének igényét.
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2.2.6. A Kkoltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok

A Kkoltségvetési szerv szamlaszama 1202 3008 0133 2756 0010 0000
A szamlavezeté pénzintézet neve Raiffeisen Bank Zrt.

A szamlavezet6 pénzintézet cime 1133 Budapest, Vaci ut 116-118.
A koltségvetési szerv adoszama 16759260-1-11

A szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nalld koltségvetési ( 20 >

szerv afa alany. P -
Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nallo koltségvetési szerv hataskorébe tar-

toznak.

2.2.7. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata

Hosszu bélyegz6 Korbélyegzo

_ kdzépen cimer, korben az intézmény neve,
az intézmény neve, cime, adészama

cime
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Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatdnak van. Akadalyoztatisa esetén az

azonnali intézkedést igénylo ligyiratokat az igazgatohelyettes irja al.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak
e az intézmény igazgatoja,
e az igazgatOhelyettes (az igazgato tavollétében, annak tudtaval),

- az igazgato tavollétében a helyettesitési mindségben minden iigyben,
amikor vezetdi feladatokat lat el, kivételt képeznek ez alol azok az
igyek, amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak,

- abban az esetben, ha hatarozott idore vezetdi megbizassal rendelkezik,

azokban az iigyekben, amire a megbizasa szol.

A kezelésiikre vonatkoz6 eldirasokat az adatkezelési szabdlyzat tartalmazza.

Zarva tartasuk kotelezo!
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3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA,
MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mikodésével kapesolatban 6ndl-
l6an dont minden olyan {igyben, melyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az igazgatonak kozvetleniil alarendelt munkakorok meghatarozasanal azt az alapelvet érvénye-
sitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos mii-
kodtetés, valamint a helyi adottsagok, kortilmények és igények figyelembevételével alakitottuk
ki a szervezeti egységet.

Az intézményt az igazgatd iranyitja (vezetd beosztast kdznevelési foglalkoztatott).

Munkajat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint az intézmény belsO szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi.

Megbizatsa a jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és id6tartamra torténik, visszavondsig
érvényes.

Feladatait az igazgatohelyettes, a szakmai munkak6z0sség vezetd kozremiikodésével latja el.

Az intézmény szervezeti felépitése

1. abra: Ala- és folérendeltség
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igazgato

kozalkalmazotti
képvisel6

sziilGi szervezet

SNI-s gyermek ellatasa
igazgatohelyettes

megbizasi szerz6déssel
(gyégypedagogus,
logopédus)

(fejleszté pedagogus)

A A ' b
nevel6-oktaté munkat
i i egyéb alkalmazott kovetlenul segiték
bvodapedagogusok . ,
(konyhai alkalmazott) (pedagogiai

asszisztens, dajkak)

2. abra: Azonos szinten beliil mellérendeltség

Intézményen beliil megtalalhato
e ala- ¢és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.

Az intézmény szervezeti felépitésébdl adodoan 1ényeges az egyes egységek kozotti kolcsonds
egyiittmiikddési kotelezettség.

A foglalkoztatottak és az igazgatd kozotti szakmai egytittmiikodésre vonatkozo eldirasokat, va-
lamennyi munkakorhoz a feladat- és hataskort, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyette-

sités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.2. A koltségvetési szerv vezetdje és feladatkore

A koltségvetési szerv vezetdje az igazgato, aki felelds az intézmény szakszerti és térvényes
miikddéséért, az észszerl és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghata-
rozott munkaltatoi jogokat, €s dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan iigy-
ben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatdsara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekinte-
tében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgatd jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés dgazati torvénye €s a munkaltatoja

hatdrozza meg.
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Az igazgato a pedagogiai, gazdalkodasi, valamint a taniligy-igazgatasi és a munkaltatoi felada-
tok ellatasaért egyszemélyi felelésséggel tartozik.

Az intézmény vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb
vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyl. Munkdjat a jogszabalyok, a fenn-
tart6, valamint az intézmény belsO szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jog-
szabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik, visszavonasig érvényes.

Az igazgat6 az intézmény vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és felelésen ira-
nyitja az igazgatohelyettest. Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorlo vezeton keresztiil
az intézmény szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott modon.

Az igazgatd felett a munkaltatéi jogokat az iranyité szerv (Pilismarét Kézség Onkorményzat),
mig az egyéb munkaltatoi jogokat az iranyit6 szerv vezetdje, az Onkorméanyzat polgarmestere
gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Az intézmény vezetdjével szembeni elvarasok

e Ismeri a szakmai onértékelés modelljeit és eszkozeit, felhasznalja az eredményeit,

e vezetéi munkdjaval kapcsolatban szamit a kollégak véleményére,

e tudatos vezetési stilusanak érvényesitésében ismeri erdsségeit, korlatait,

e az Onreflexid soran feliilvizsgalja, elemzi egy-egy tevékenységét, dontését, intézkedé-
sét, modszerét, azok eredményeit, kovetkezményeit, sziikség esetén valtoztat,

e vezetdi hatékonysagat, felkésziiltségét, képességeit onreflexidja mentén folyamatosan
fejleszti,

e iranyitja €s aktiv szerepet jatszik a belsd intézményi ellendrzési-értékelési rendszer ki-

alakitasaban.

3.3. Az intézmény igazgatéjanak kiemelt feladatai

e A neveld-oktatdo munka irdnyitasa és ellendrzése,

e anevelbtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, vég-
rehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

e meghatdrozott munkaltatoi jogkdr gyakorlasa,

e a koznevelési intézmény képviselete €s az egyiittmiikodés biztositasa a sziiloi szerve-
zettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése.
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3.4. Azigazgato feladat- és hataskore

e A sziil6i szervezettel, a fenntartoval és a partnerszervezetekkel torténd egylittmiikodés,

e anevelOtestiilet vezetése,

e anevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezése €s ellendrzése,

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

e agyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

e az intézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagogusok teljesit-
ményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

e az intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése.

Az intézmény igazgatdja a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi feleldsséggel tartozik az 4l-
tala vezetett koltségvetési szerv

e alapitd okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért,

e az intézmény hasznalataba adott dnkormanyzati vagyonnal valé rendeltetésszer(i gaz-

dalkodasért, a jogszabalyi eldirasok betartasaért.

Feladata

e az alkalmazotti k6z0sségi értekezlet, a nevel6testiileti értekezlet, a vezetdi testiilet tilé-
seinek elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszerve-
zése és ellenOrzése,

e aneveldmunka irdnyitdsa, értékelése és ellendrzése, az intézmény tevékenységének ko-
ordinalasa,

e azintézmény gazdasagi mikodésének iranyitdsa, belsd ellendrzésének megszervezése,
az lizemelés folyamatossaganak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a pedagodgiai
program megvaldsitdsdhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek bizto-
sitasa,

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, illetve a sziil6i szervezettel valo egyiitt-
miikddés,

e szakmai egyiittmiikodés irdnyitasa és szervezése,
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az elemi koltségvetés és beszdmolo elkészitése,
a kotelezettségvallalasi, munkavallaloi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakor-
lasa,
a jogszabalyban el0irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a munkavallalok foglalkozta-
tasara, ¢let- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdéseikben,
az intézmény kiilsd szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,
gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon sza-
balyzatban meghatéarozott értékhatart meghaladd 6sszegben a megrendelésre, kivitele-
zésre, szallitasi szerzddésre vonatkozo kotelezettségvallalas,
kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és ered-
ményes felhasznalasat,
dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogsza-
baly, vagy egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgélja a bejelentéseket és
panaszokat,
ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldddan a munkaltatoi jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatokat

- tadjékoztatast ad a kotelezettség fennallasarol és esedékesseégérol,

- gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl,

- sziikség esetén eljarast kezdeményez,
gondoskodik a katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Tliz- és munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza),
a pedagodgiai-szakmai ellendrzés eredménye alapjan az intézkedési terv elkészitése,
ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat,
a koznevelési intézmény informacios és kommunikacios rendszerének kialakitasa €s
miikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idében el-
jussanak az illetékes szervezethez, személyhez,
a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az adatke-

zelés jogszerliségének, valamint az eldirt adatszolgéltatasok biztositasa,
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e a pedagogusok munkavégzésének szinvonalara, teljesitményére vonatkozo helyi kom-
petencia ¢€s teljesitményalapt értékelési rendszer részletes szabalyainak kidolgozasa, a

szabalyzat mikddtetése.

Felelossége: kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
[rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé
e az intézmény egész mikddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
mikddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére,
e abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete.

3.5. Azigazgaté feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 0j munkaforma, a home office beinditasanak el6készitése, miikodtetése.
o Tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodéasanak bizto-
sitasa, sziilok tajékoztatasa.
¢ A rendszer miikodtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatasa.
o [Ellenodrzés és értékelés: a miikddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan.
o Sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6 dokumentumok, miikodési gyakorlat

aktualis modositasainak ellatasa, koordinalasa.

3.6. Az intézmény igazgatojaval szembeni altalanos elvarasok

e Az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulési, tanitasi, fejlesztési, diag-
nosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa.

e Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.

e Az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiils6 és
bels6 kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhatd valtozasokat.

e Szervezze meg ¢és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését, s tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

e A pedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palydzataban megfogal-

mazott jovoképpel.
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Reagéljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat
hatékonyan tervezze, szervezze ¢és hajtsa végre.

Hatéarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait.

A teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd feladatmeg-
osztasrol.

A teljesitménycélok megvaldsitdsdnak rendszerszintli nyomon kovetése a vezetdi fel-
adatmegosztasnak megfelelden.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme.
Jarvanyligyi veszélyhelyzet idején reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje
figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre, csak

hiteles forrasbol informalodjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

3.7.

Az intézmény igazgatojanak kizarolagos jog- és hataskore

A munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatiigyi feladatok ellatasa
- akinevezéssel,
- amunkaszerzodés megkotésével,
- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony megsziintetése-
vel,
- abesorolassal, a havi illetmény megallapitasaval,
- valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasainak megallapitasa-
val kapcsolatos munkaltatoi jogok,
- amunkaltatoi jogkor gyakorlasa.
A vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése.
Gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltéri-
tés szdzalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.
Hatéskore kiterjed minden, az intézmény altal kiadott eredeti, elektronikusan hitelesitett
munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidd beosztés...) kiadasaért, mely a
foglalkoztatottak jogait, kotelességeit, €s a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza.
Kotelezettségvallalas.
Dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény miikodésével kap-
csolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal.

Alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.
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Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabaly-

zatoknak alairasara az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerii aldirasa az igazgat6 aldirasaval ¢és az intézmény korbélyegzdjének le-

nyomataval érvényes.

3.8.

Az intézmény igazgatojanak felelossége

A koltségvetési szerv igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bekezdésben meghatarozottakon tal felel

az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért,

az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

az alapitod okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6 el-
latasaért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvé-
nyesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi, informéacio-
szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért €s hitelességéért,
az intézményi szamviteli rendért,

a belso ellendrzés megszervezeéséért €s mikodeéséért,

az intézmény szakszerl, torvényes miikodtetéseéert,

az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdekii
informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért, a kiilonds kozzétételi, vala-
mint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok internetes feliileten keresz-
tiil torténd ellatasaért,

a foglalkoztatottak alapnyilvantartas-rendszerének mitkodtetéséért, az adatvédelmi sza-
balyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

a szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

annak a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottnak, aki

az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd
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foglalkozast tarthat, a megfeleld végzettségérol, szakképzettségérol, a foglalkozas meg-
tartasahoz sziikséges tapasztalatarol, hozzaértésérél meggy6zodik,

a kotelezo6 taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetéséért (KRETA rendszer), intézményi alkalmazasanak biztositasaért,
a munkaltatoi aktusokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek megismerteté-
séért és betartatasaért,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyon-
kezel6i jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

a fenntartd altal rendelkezésére bocsatott eszkdzok tdle elvarhaté gondossaggal vald
kezeléséért,

az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag ¢és az eredmé-
nyesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekii és kdzérdekbol nyilvanos adatok szol-
galtatdsara vonatkozé kotelezettség teljesitéséert, annak teljességéért €s hitelességeert,

az intézmény szadmara meghatarozott feladatoknak ¢€s hataskoroknek az intézményben
foglalkoztatottak k6zotti megosztasardl,

az intézmény neveldtestiiletének iranyitasaért,

az igazgatohelyettes irdnyitasaért,

a pedagogiai munka iranyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési rend-
szerének miikodtetéséért a pedagdgiai programban meghatarozottak alapjan,

a pedagdgusok mindsitési vizsgajan ellatja a mindsitési kovetelményekkel kapcsolatos
feladatokat,

a pedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informati-
kai rendszerben,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

az intézmény belsd szabalyzatainak jovahagyasaért,

a foglalkoztatottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasa-
ért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések érvényesitésének ellendrzéséért,
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a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddtetéséhez sziikséges sze-
mélyi és targyi feltételek biztositasaért,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzat-modositasi kérelmek dsszeallitasaért, ellendrze-
séért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért,

a sziil6i szervezettel valod egyiittmiikddésért, az intézmény képviseletéért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért,
a nemzeti és intézményi linnepek pedagdgiai programhoz €s a munkarendhez igazodo
méltd megszervezésének biztositasaért,

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, a feladatellatas ellendr-
zE€séért,

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a rendkiviili sziinet inditvanyozasaért a fenntart6 felé, ha rendkiviili 1d6jarés, jarvany,
természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mii-
kodtetése nem biztosithatod, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna,

az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért,

a jogszabalyok altal az igazgat6 hataskorébe utalt - €s nem atruhdzhato - feladatok ellé-
tasaért,

a pedagdgusok kozéptavi Tovabbképzési programjanak, valamint az éves Beiskolazasi
tervnek az elkészitéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, megujitasi eljaras szakszerii €s torvényes lebonyolita-
séért, a bizottsag torvényes mikodeéséért,

gondoskodik arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre kertil-
jenek, €s a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden dokumentaljak a munkaltatoi aktuso-
kat,

a pedagdgiai-szakmai ellendrzés, tovabba a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras in-
tézményi feltételeinek megszervezéséért,

az intézményi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és annak mitkodtetéséért,

az intézményi pedagogiai-szakmai ellendrzés eredményeképpen az intézkedési terv el-
készitéséért, az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai felliletre torténo feltol-
téséért, megvaldsitasaért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért,
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e aKar 4ltal elfogadott Etikai Kddex betartasaért €s betartatasaért,

e hatékony informacios €s kommunikaciods rendszer kialakitasaért és mikodtetéséért,

e akockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer mukodtetéséért,

e az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikodés ellenérzéséért,

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel? el-

latasaért.

3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetdségének

¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimeno leveleket csak az intézmény igazgatdja irhat ala.
Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgato6 altal — alaira-
saval és az intézmény bélyegzodjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezetd
beosztasu foglalkoztatottja az intézménynek (igazgatohelyettes).
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az alabbiakat kell tartal-
mazniuk

e azintézmény adatai (n€v, cime, iranyitdszam, telefonszam, e-mail cim),

e az irat iktatdszama,

e aziigyintézd neve,

e aziigyintézés helye és ideje,

e az irat alair6janak neve, beosztasa.
A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni

e azirattargya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

e amellékletek szama.
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.
Ha a kiadmanyozo eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés

alatt, a kiadméanyozo6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

KRID-azonositd: 550706904




Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadményozo nevét
,,S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.

Bal oldalon ,,A kiadméany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot ala-
irasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben meg-
hatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az tigyben

torténo érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja: az intézmény igazgatdja.

Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavon-
hatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato.

A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes

felelosségét.

3.10. Az intézmény igazgatoja kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében

o Az intézmény miikddését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti
szervel, valamint a birosagok és ligyészségek vezetoi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozési jogkorrel 0sszefiiggd dontések
iratait,

e intézményi beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értekelések do-
kumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozés jogat magéanak tartotta fenn.
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3.11. Az igazgaté altal leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato és az igazgatohelyettes teljes jogkorben, azaz mindenre Kiterjedden latja el a

koltségvetési szerv képviseletét.

3.11.1. Az intézmény képviseldjeként torténé eljarasrend

Az intézmény igazgatodja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at
e Dbetegség,
e tartos tavollét,
e cgyéb akadalyoztatasa esetén,

e kivéve, ha a fenntarto masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviselojeként jarhatnak el az egyes vezetok (igazgatohelyettes, munkako-
z0sség vezetd)
e a helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képviseldjeként,
e azigazgatd egyedi felhatalmazésa alapjan, a felhatalmazdsban meghatarozott tigyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni,
e az egyes vezetdk a fenntartd el6tt, az adott teriiletiik ligyében az igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt,

e pedagogusok mindsitésének elvégzésében vald szakmai egylittmiikodés keretében.

3.11.2. Az igazgaté a jogszabaly altal szimara el6irt feladat- és hataskoreibél torténé at-

adas

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hatasko-
roket ruhdzza at az igazgatohelyettesre

e anevelltestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése,

e a felel6sok, megbizottak feladatainak ellendrzése,

e azigazgatOhelyettes szamara a neveld-oktatd munka operativ irdnyitdsaval kapcsolatos,
¢€s az azonnali dontési reagalast igényld vezetési feladatokat, s az azokkal kapcsolatos
dontések jogat, igy kiilondsen

- apedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,

- azigyeleti rend megszervezésének,
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- apedagogus munkabol valo tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek
a meghatérozésat,
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka helyi iranyitasat,
a neveld-oktaté munkat kdzvetlentil segit6 foglalkoztatottak munkarendjének iigyeiben
valod eseti dontéseket,
a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a foglalkoztatottak teljesit-
ményének értékelését,
a pedagogus értékelésében vald kdzremiikodést,
inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, 6vodai nevelésben részt vevo gyermekek

- intézményben megvalosuld specialis ellatdsdnak feladatai,

- e gyermekek ellatasat végzo foglalkoztatottak nyilvantartdsa intézményi szinten,
jarvéanyiigyi, rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betarta-
sanak feladatai,
jarvanyiigyi, rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia modszertananak
szakszerli alkalmazdsdhoz, a megismert j6 gyakorlatok, eljardsok kozreadasaval az in-
tézmény szakszerli pedagogiai tevékenységének iranyitasa,

a tartds gyogykezelés alatt all6 gyermekek intézményi szintli nyilvantartéasa,
a pedagdgusok mindsitési eljarasaban valoé szakmai kdzremiikodés,

a mindséggondozo rendszer kidolgozasa, miikodtetése, ellendrzése,

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitésa,

az igény- €s elégedettségi felméreés elvégzese, értékelése,

az igazgatohelyettes ¢s a szakmai munkakozosség vezetének a pedagdgiai munka el-
lendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti felada-
tokat,

az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosség vezetdje az adott szak-
mai teriileten, a megbizas iddtartama alatt,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval megbizott pedagogus szamara a
gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatainak koordina-
lasat,

az intézményi éves munkatervben erre kijelolt pedagogus szamara az allami, nemzeti
¢és intézményi tinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcso-

latos feladatokat.
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3.12. Azintézményben foglalkoztatottak feladat- és hataskore

A szervezeti egység engedélyezett 1étszama

Neveldtestiilet 7 16

Dajka 3 16
A nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil

Pedagdgiai asszisztens 116
segitd foglalkoztatottak

Konyhai alkalmazott 116

Az intézményben foglalkoztatottak 1étszamat a Nkt. 1. és 2. szamt melléklete alapjan kell meg-

hatarozni.

Az engedélyezett 1étszam az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési rendeletben kertil

meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. tor-

vényt, és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvényt kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazottai

beosztas létszam
1gazgatd 116
igazgatohelyettes 16
ovodapedagdgus 5 16
neveld-oktatd munkat kdzvetlentil segitd 3 16
pedagogiai asszisztens 16
konyhai alkalmazott 116
a vezetének a megjegyzés
vezeto i munkakorben & g.y .
, alarendelt (munkaidore
beosztas . foglalkozta- . X
munkakorok o, hivatkozas)
tott 1étszam
igazgatohelyettes 116 teljes munkaidd
igazgatdé | 6vodapedagdgus 516 teljes munkaid6
116 pedagogiai asszisztens 116 teljes munkaidd
nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segitd 316 teljes munkaidd
konyhai alkalmazott 116 teljes munkaidd
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A foglalkoztatottak személyi anyagat az intézmény igazgatdja tartja nyilvan.

Az intézmény valamennyi foglalkoztatottjanak személyi nyilvantartasa az intézmény Torzs-
konyvében, személyi dosszi¢jaban, valamint a KIRA programban talalhato.

A Torzskonyv rogziti az intézményre vonatkozo adatokon kiviil a foglalkoztatottak munkafel-

vételének, illetve a munkaviszony megsziinésének idejét.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- és hataskdroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakdori leirasait a sze-
mélyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak (lasd: jelen SZMSZ 4. melléklete).

A helyettesités rendjét a vezeté munkakdrre jelen szabalyzat, mig méas munkakorok esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az igazgat6 felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az intézményben a munkaltatoi

jogokat az igazgato gyakorolja.

Munkaltatéi jog
munkakor 6 munkaltatoi jog
igazgato gyakorolja
igazgatohelyettes nem gyakorolja
6vodapedagdogusok nem gyakorolja

a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd nem gyakorolja

pedagobgiai asszisztens nem gyakorolja

R = w| gl k| -

konyhai alkalmazott nem gyakorolja

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

A munkakori leiras tartalmazza
e amunkahely, a munkavallald, a munkakor megnevezését,
e amunkaid6é meghatarozasat,
e akozvetlen felettes meghatarozasat,
e amunkavallald tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét,
e az foglalkoztatotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakdre szerinti ellenérzését,

e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,
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e amindsités kotelezettségét,
e a mentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban valo részvételét.

Az intézmény alapdokumentumai, az intézmény éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakéri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott foglalkoztatottak felé hataro-
zott, vagy hatarozatlan idejli megbizés mellett

e gyermek- és ifjusagvédelmi megbizott,

o fejleszté 6vodapedagdgus,

e szakmai munkakdzosség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e cgyéb, a szervezet miikodésének megfelelden (pl.: cukorbeteg ellatasa. .. stb.).

3.12.3. Az intézmény vezetése, a vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkorményzat altal fenntartott Pilismaroti Mesevar Ovodat az intézmény vezetésége vezeti.

Az igazgato a feladatait az igazgatohelyettes és a szakmai munkak6zosség vezeté kozremiiko-
désével latja el. A vezetok munkaidejének nyilvantartasa munkaid6 nyilvantartasi lapon torté-
nik, munkarendjiik ugy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetdi felligyelet
biztositott legyen.

Az igazgatohelyettes megbizasat a nevel6testiileti véleményezési jogkor megtartasaval az igaz-
gato adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett foglalkoz-
tatottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol sz0l6 okmanyban foglaltak
szerint.

A magasabb vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre ki-
terjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkajukat

munkakori leirdsuk, valamint az igazgat6 kozvetlen utasitasai alapjan végzik.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel, beszamo-
lasi kotelezettségiik kiterjed

e aszervezeti egység milkodésére és pedagdgiai munkdjara,

e abelso ellendrzések tapasztalataira, valamint

e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.
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A feladatok elosztasanak alapelvei
e az aranyos terhelés,

e a folyamatossag.

Az intézmény vezetdsége két hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

3.12.4. Az intézmény vezetdi szintjei

Az intézmény vezetd szintjei
® igazgato,

e igazgatOhelyettes.

A vezetdség az intézményi €let egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo, ellendrzd, érték-
eld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
e Belso szervezettség, hatékonysag révén érje el a szervezetre bizott feladatok eredmé-
nyes ellatasat.
e Hatékony informécidaramlés biztositasa a foglalkoztatottak, illetve a kiilsé kapcsolatok

felé.

o Kolcsondsség és konstruktiv kommunikéciéo minden partnerrel.

Az intézmény vezetdsége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti és milkodési feltételeket,
e azintézmény foglalkoztatottjait érint6 élet- és munkakdoriilményeket befolyasold kérdé-
seket, fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat,
e azintézmény miikodésével és szakmai tevékenységével kapcsolatos terveket, szabalyo-
kat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek szdban, illetve iras-

ban.

A vezetoi értekezlet feladata
e t4jekozodas a szervezet szakmai munkajarol,
e az intézmény, valamint a szakmai k6zosség aktudlis és konkrét tennivaloinak attekin-
tése,

e képviseleti demokraciaval dontéshozatal.
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Jarvanyligyi készenlét idején az intézmény részére a fenntart6 altal biztositott infokommunika-
ciés csatorndkon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrend-
nek megfelelden torténik a vezetési feladatok megvalositasa (pl.: Skype, telefon, chat, e-mail...
stb.).

Az intézmény vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerinti - mun-

kafolyamatba épitett - ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5. A kibdvitett vezetéség tagjal

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet, melynek tagjai
® igazgato,
e igazgatOhelyettes,
e szakmai munkakdzosség vezetd,

e kdozalkalmazotti képviseld.

A vezetés tagjai véleményez6 ¢€s javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdség célja, hogy a
szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyul6 funk-
ciok megvalositasaban, €s érje el belsd szervezettség, hatékonysag révén a szervezetre bizott
feladatok eredményes ellatasat.

A kibdvitett vezetdség az intézményi €let egészére kiterjedd iranyito, tervezo, szervezd, ellen-
0rzo, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az intézmény kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktu-
alis feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja Ossze.

Az intézmény kibdvitett vezetdségi iilésein tanidcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek

az intézmény mas foglalkoztatottjai is.

3.12.6. Az intézmény vezetdségének tagja az igazgatohelyettes: feladatai, hataskore

Az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leirds alapjan, az igazgato
kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettes munka-

kori leirasat az igazgatd késziti el.
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Az igazgatohelyettes a feladatait a kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el
e szakmai munkakdzosség vezeto,
e nevelOtestiilet,

e nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segit6 foglalkoztatottak.

Feladatainak teriiletei
e szakmali,

e taniigy-igazgatasi.

Az igazgatohelyettes felelos
e apedagdgiai munkaért,
e apedagdgusok kdzéptavu Tovabbképzési programjanak, valamint az éves Beiskolazasi
tervnek az elkészitéséért,
e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e a tanligy-igazgatason beliil jogszabalyban el6irt belsé szabalyzatok elkészitéséért, tan-

ligyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az intézmény igazgatdja - egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett - a kovetkezd ha-
taskoroket ruhazza at az igazgatohelyettesre.
e Kozvetlenil és feleldsen iranyitja a szakmai munkak6zdsség vezetdjét, a szakmai mun-
kakozosség munkajat.
e Dontésre késziti eld az intézmény mitkodéséhez sziikséges - jogszabalyban eldirt - belsd
szabalyzatokat.
e Eldsegiti a pedagogiai program minél hatékonyabb megvalositasat.
e Megszervezi az intézményi szintli évnyito és évzaro értekezleteket.
e Jarvanyligyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrdl,
hogy az infokommunikacids eszkdzokon mindenki elérhetd legyen.
e A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.
e Azigazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.
e Elkésziti az intézmény Tovabbképzési és Beiskolazasi tervét.
e Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.
e Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

e Ellendrzi az intézmény taniigyi nyilvantartasdnak jogszabalyban eldirt feladatait.
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Részt vesz a belsd ellendrzésben és értékelésben.

A pedagogiai-szakmai ellendrzés és mindsités elvégzésében kdzremukodik.

Felel6ssége: kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorokre.

Irasbeli kitelezettsége: kitejed a bels6 ellendérzés tapasztalataira (havonta).

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az

intézményt kiilso szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

Igazgatohelyettes kiadmanyozza

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott véalaszleveleket, valamint egyéb kiadma-
nyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgaté nem tartotta fenn, és arra mas
nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé va-
laszlevelek eldkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket, ameny-
nyiben azok kiadmanyozasat az igazgaté nem tartotta maganak fenn, és arra mas nem

kapott felhatalmazast.

Az igazgatohelyettes munkaltatéi feladatai, melyet az igazgato tavollétében, vagy megbizasa

alapjan lat el

munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartasa, ellendrzése,

szabadsagolasi terv 0sszeallitasa, a szabadsagok dokumentalasa,

hianyzasok nyilvantartasa,

a foglalkoztatottak munkavédelmi, baleset- és tlizvédelmi oktatasaval kapcsolatos teen-
dok megszervezése,

a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitdk ellendrzésével kapcsolatos feladatok elvég-

z€se.

Pedagogiai feladatai

az intézmény pedagdgiai programjanak megvaldsitdsaban valo részvétel,
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek érvényesi-
tése,

vilagnézeti semlegesség biztositasa,

KRID-azonositd: 550706904




Taniigy-igazgatasi feladatai

Egyéb feladatai

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

az intézményi nevelémunkahoz segitségnyujtas,

megbizas szerint a nevelGtestiileti és foglalkoztatotti értekezlet elokészitése, lebonyoli-
tasa,

a szakmai munkako6zosség/ek segitése,

az igazgatdval megosztva részt vesz a Sziildi értekezleteken, nyilt napokon,

az Onképzések, tovabbképzések megtervezésében, lebonyolitdsaban vald részvétel,
kozéptavu és éves tovabbképzési tervek megbizas szerinti 6sszeallitasa, |
az intézmény informacids rendszerének kialakitdsaban vald kozremiikodés, miikodte- ( 43
tésben vald részvétel, e
az igazgatd megbizasa alapjan a nevelémunka ellenérzésében, értékelésében, mérésé-

ben valo részvétel,

megbizas alapjan beszamolokat készit.

a gyermekek felvétele, atvétele az igazgatd tavollétében, megbizas alapjan,

részt vesz az igazgato kérésére a gyermekcsoportok kialakitasaban,

torekszik a gyermekbalesetek megeldzésére,

kozremiikodik a gyermekek iskola-egészségligyi vizsgalatainak megszervezésében,

megbizas alapjan vezeti a taniligy-igazgatasi dokumentumokat.

a selejtezési bizottsag tagjaként részt vallal a feladatokban, gondoskodik az el6iras sze-
rinti selejtezésrol,

jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat, javaslatot tesz a selejtezésre,

a munkabdl valo tdvolmaradast, az ehhez sziikséges igazolasokat begyjti, kezeli,

a neveld-oktatdomunkat kézvetleniil segitok munkajat kdzvetleniil irdnyitja, megbeszé-
1éseket tart, ellendrzést végez koriikben,

ellenérzi a HACCP rendszerben eléirtak betartasat,

szervezi az iddszakos karbantartasi munkalatokat,

a Felvételi és mulasztasi naplok pontos vezetését rendszeresen ellendrzi, gondoskodik
azok nevelési év eleji kiosztasardl, nevelési év végi Osszegylijtésérdl, a nevelés nélkiili

munkanapokkal kapcsolatos szervezési teenddket feliigyeli,
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e a szllék szamara legalabb 7 nappal kordbban tdjékoztatast ad az id6pontokrol, dssze-
gyljti az tigyelet iranti igényeket,

e a nevelés nélkiili munkanapokon szervezi a nevel6-oktatomunkat kozvetlentil segitok
munkajat,

e képviseli az intézményt az igazgatd megbizasa alapjan a fenntart6 értekezletein, egyéb
rendezvényein,

e az intézmény dokumentumainak Gsszeallitasaban, elokészitésében részt vallal,

e gondoskodik a gyermek- és munkahelyi balesetek nyilvantartasarol,

e Az igazgatd megbizésa alapjan az intézményi linnepek és tinnepélyek elokészitésében,
szervezésében, lebonyolitdsdban koordinélja az 6vodapedagdgusok munkajat,

e az intézmény targyi, dologi feltételeinek biztositasaban részt vallal, segit a beszerzés-
ben, az eszk6znorma szerinti igény megszervezésében,

e az atadott kulcsokért feleldsséget vallal.

Részletes feladatait a munkakdri leirasa hatarozza meg.

3.12.7. Szakmai munkakozosség vezeto feladata, hataskore

A nevel6testiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil sajat tevékenységének iranyitasara, ko-
ordinalasara munkakozosség vezetot valaszt, akit az igazgatd biz meg (legfeljebb ot évre) a
feladatok ellatasaval. A megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.

Tevékenységét az igazgato irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirasanak megfelelden végzi.
A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

Az intézmény igazgatodja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakdzosség miitkodésérol,

tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai
e aszakmai munkakozdsség onallo, felelds vezetése,
o Osszeallitja a pedagogiai program és az éves munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
terveét,
e amunkakdzosség milkodési tervének elkészitése,
e amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ¢rtekezletek 0sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,
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uj modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasdban valo részvétel, tervezésében, szerve-
zésében ¢€s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mi-
ndsitési- és teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak szakmai segi-
tése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznélésa a gyakor-
lati munka segitéséhez,

irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo
a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagodgiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakdzosség tagjaival,
szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa, a gyermekek ismeretszintjé-
nek folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése, javaslatté-
tel a felhasznalasra,

részt vesz az intézményi onértékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv el-
készitésében,

részt vesz az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztatod fiizetek, naplok...),
ellenérzi a munkak6z0sség tagjainak terveit, azokat elfogadasra ajanlja az igazgatonak,
részt vesz a kibdvitett intézményvezetdség munkajaban,

képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, intézményen beliil és kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai tovabb-
képzésekre,

0sszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és mas koznevelési intézmények munka-
kozosségének vezetdje kozott,

beszamol a munkak6zosség tevékenységérdl a vezetdség felé,

ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést

kezdeményez az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes felé,
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adott témaban egyiittmiikodik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a peda-
gbgiai szakmai-szolgaltatd intézmények €s a pedagogiai Szakszolgalatok munkatarsai-
val,

allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait,
jarvanyiigyi készenlét idején a pedagdgusok digitalis térben torténd munkavégzésének
szakmai tdmogatasa, kiilonb6z6 hasznos oldalak, linkek, app-ok tovabbitasa a pedago-

gusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai

az intézmény igazgatoja altal atruhdzott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkak6zosségi tagok pedagogiai programhoz igazodo éves ter-
vezd munkdjat,

az intézmény igazgatoja altal atruhazott hataskorben az igazgatohelyettessel ellendrzi a
pedagoégusok szakmai munkajat, az litemterv szerinti elérehaladést és az eredményes-
séget,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgat6 felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara, ki-
tintetésére,

az intézmény igazgatoja altal atruhazott hataskorben (pedagdgus szakvizsga és legalabb
0t év szakmai gyakorlat esetén) a pedagogusok mindsitésében valo szakmai kozremii-

kodés.

Szakmai munkako6zosség vezeté munkajaval szembeni elvaras

A jogszabaly altal eldirt intézményi orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésekre és a
mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés tamogatasa.
Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési feladatokba.
Torekveés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
Munkakozosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztasa a munkakozosség tag-
jaival.

Kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hato-
sagoknak az alkalmazottjaival, képvisel6ivel, akiknek egyiittmiikdése sziikséges fel-

adatainak ellatasahoz.
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Részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésé-
ben ¢és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsi-
tési eljarasaban.

Osztonzi a nevel6testiilet tagjait dnmaguk fejlesztésére.

Alkalmat ad a pedagégusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit.

Rendszeresen felméri, hogy milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az in-
tézménynek.

Szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonb6z6 formait.

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével.

A szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerii kommunikacion
alapuljon.

Szervezi és 0sztdnzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket.

A helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program modositasanak céliranyos
vezetése (az ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok korszeriisitése).

A munkako6zosség altal valasztott szakmai tevékenység érdekeinek képviselete, a haté-
kony képzés megvaldsitasa.

A munkak6zdsség neveld-oktatd munkéjanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel a

pedagdgusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyuldsara.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed

a munkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga

A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakodzosséget az intézmény veze-

tdsége felé, és az intézményen kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.
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3.12.8. Belso ellendrzés, onértékelés - a kibovitett vezetés tagja a helyi minéséggondozo

csoport vezetdje

Az ellendrzések az intézmény onértékelési €s a hozza kapcsolodo értékelési szabalyzatban le-
fektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkdrokhoz kapcsolodd kompetencidk
évenkénti vizsgalataval valdosulnak meg, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelds vezetOk munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcso-
16d6 hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi kotelezett-
ségeket az intézmény igazgatoja felé.

A bels6 ellendrzés kiemelt szempontjait az intézmény Onértékelési és értékelési szabalyzata

tartalmazza.

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott foglalkoztatottak kijelolését évente hatdrozza meg az intézményi
munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv.

A belso ellendrzési terv intézményi szintli elkészitéséért az intézmény igazgatoja felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény igazgatdja dont.
Az ellendrzési, értékelési terv megvaldsitasarol szold beszdmolok évente értékelésre keriilnek.
A munkacsoport tagjait az intézmény igazgatoja bizza meg a munka iranyitasara, koordinala-

sara, a feladatok ellatasaval.

Kivalasztasanak szempontjai
e mindség iranti elkdtelezettség jellemzi,
e mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
e IKT kompetenciakkal biro,

e pedagbgiai-szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az intézmény igazgatdja bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsa-

val, a megbizas meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre.

Fé feladata: az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzéshez kapcsolodd onértékelési rendszer

kiépitése, és az onértékelés lebonyolitdsanak irdnyitasa.
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A belso onértékelési csoport vezetojének jogai
e az intézmény igazgatdjaval egyetértésben az ellendrzési csoport tagjainak megvalasz-
tasa,
e acsoport munkdjanak ellendrzése,

e abelso ellendrzésben valo részvétel.

Felel6ssége: felelds a teljes folyamat koordinadlasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az onértékelési csoport vezetojének képviseleti joga
e azintézményi onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek felé (Oktatasi Hivatal, Pe-
dagogiai Oktatasi Kozpont, fenntarto),

e az Onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken vald részvétel.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed
e abelsd ellendrzési csoport éves munkajarol szo16 irasbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje: a munkako6zosségeknél meghatarozott formaban torténik.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belso elvaras

e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

e az aktualis feladatokrol munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hatariddre vé-
gezze/végeztesse el,

e a belsd ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segité szemlélet jelle-
mezze,

e jarvanyiigyi készenlét idején az intézmény szakmai munkéja szinvonalanak megtarta-
saban valo részvétel,

e részvétel a home office bevezetésének intézményi szintli szabalyozasaban, az elvara-

soknak valo megfelelés ellendrzése.

Az onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok
e amindséggondozo rendszer mitkodtetése, folyamatos ellendrzése,

e azintézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,
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e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
e amindségfejlesztéssel Osszefiiggd értékelések, elemzések készitése,

e az ¢ves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kdzosséget az intézmény vezetdsége felé.

Allasfoglalasa, javaslata el6tt koteles meghallgatni az Snértékelési csoport tagjait.

3.13. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézményvezetéssel

Az intézményi kozosséget az intézménnyel jogviszonyban allo foglalkoztatottak, a gyermekek
és sziileik/gondviseldik alkotjak.
Az intézmény kozosségei, melyek miikddése utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvalositja
céljait, a kovetkezok

® igazgato,

e neveldtestiilet,

e szakmai munkako6zosség/ek,

e neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitok kdzossége,

o gyermekek kozdssége,

e sziilék/gondvisel6k kozdssége.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt felada-
tuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik az alkalmazotti ko-
z0sseég, ezen beliil
e a nevelGtestiilet (a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szony keretében, pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak k6zossége),
e aszakmai munkakozosség/ek,
e a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité foglalkoztatottak (dajkak, pedagogiai asz-

szisztens, konyhai alkalmazott) kozossége.

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott

képviseldk kdzremiikddésével - az igazgatd fogja dssze.
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A kapcsolattartas formai
o ‘értekezletek,
o megbeszélések,
e forumok,

e rendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti €s
alkalmazotti értekezletekre - a vonatkozé napirendi ponthoz - a dontési, egyetértési és vélemé-
nyez¢ési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviselot meg kell

hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Vészhelyzetben alkalmazandé informacios csatornak miikodtetése

Els6dlegesen az internetes feliiletek alkalmazasa sziikséges.

Ha nincs internet szolgaltatas, akkor a halaszthatatlan informacidk 4dtadaséra telefont kell hasz-
nalni a foglalkoztatottak értesitésére.

Az igazgato telefonon értesiti a helyettesét, majd az intézményben foglalkoztatottakat.

Mas informacios csatornak szabalyozasa altalanosan

Annak érdekében, hogy a fontos és 1ényeges tudnivalok minél hamarabb eljussanak a foglal-
koztatottakhoz, kiilonb6z6 csatornak miikddtetésére van sziikség.

Els6dlegesen a személyes megkeresést érdemes alkalmazni, vagy a kozosen hasznalt helyiség-
ben kihelyezett taiblan megjeleniteni.

Amennyiben ez lassitja az informacidaramlast, ugy e-mail, sms és telefon alkalmazandé az in-
forméciod tovabbitasara.

Az informacioatadas alkalmaval személyeskedés, Iényegtelen tartalmak keriilendok.

Az informaciok megosztasanak elve, hogy azok kapjak meg ezeket, akikre tartozik, akiket érint.

A foglalkozatottak rendelkezésre allasa az informaciok fogadasara

A halaszthatatlan - munkaidén kiviil es6 -, siirgds informaciok atadasa a megfelelé személy
szamara a megegyezés szerinti csatornakon folyik (pl.: megbetegedés, hidnyzasok, munkaszer-
vezés... stb. okabol).

Ilyen csatornak: intézmény e-mailje, telefonja.
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3.13.2. Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény munkatarsai koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, illetve kozalkal-
mazottak (konyhai alkalmazott), ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és joga-
ikat a pedagogusok uj életpalyajardl szolo torvény, valamint a kozalkalmazotti torvény szaba-

lyozza.

A foglalkoztatottak egy része nevel6-oktatd munkat végzé pedagogus, a tobbi foglalkoztatott a
neveld-oktatdé munkat kdzvetleniil segiti.
Az alkalmazotti k6zOsségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi munkavallalo a

tagja.

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb

szabalyait jogszabalyok, valamint munkakori leirasaik rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javas-
lattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden foglalkoztatottjat és kozosségét azokon

a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosse-
geken kiviil az intézmény miikddési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véle-
ményt nyilvanithat az intézmény minden foglalkoztatottja és k6zossége. Az elhangzott
javaslatokat €s véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell.

o Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

e A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak.

Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy személyben dont.

Testiileti jogkor esetén a testiilet egyszer(i tobbség (50% + 1£6) alapjan dont.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

KRID-azonositd: 550706904




Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.
Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori

leirasok szabalyozzak.

A foglalkoztatottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény éves munkaterve tartal-
mazza. A munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban, munkarend;jiik kialakitdsdban
iranyad6 a munkakori leirés, az intézmény igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartdés meg-

bizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott

kozosségi képviseldk segitségével - az intézmény igazgatdja fogja dssze.

A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikodést

o ‘értekezletek,

e megbeszélések,

e forumok.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s vélemé-
nyezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat

jegyzokonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja 6ssze, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.13.5. A nevelotestiilet

A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

keretében, pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja.
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A nevel6testiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
Munka torvénykonyve, a pedagogusok 10j életpalydjarol szolo torvény €s annak végrehajtasi

rendelete hatarozzak meg és szabalyozzak.

A neveldtestiilet meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdé-
sekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozod szerve.
Torvényben, tovabba jelen szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt

érintd ligyben.

A nevelo6testiilet dontési, véleményezo és javaslattételi jogkore

e az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (helyi
dontés alapjan),

e apedagogiai program elfogadasa (helyi dontés alapjan),

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa (helyi dontés alapjan),

e a Tovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e az igazgatdi palyazathoz készitett, vezetési programmal sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,

e az orszagos pedagogiai-szakmai intézményi ellenérzés eredménye alapjan készitett in-
tézkedési terv elfogadasa (helyi dontés alapjan),

e jogszabalyban meghatdrozott mas tligyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mitkodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben, szobeli vagy irasbeli formaban.
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A szobeli véleménynyilvanitas formai
e szakmai konzultacio,
o ‘értekezlet,

e cgyéb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai
e évente torténd beszamolok,
~

e a problémadk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa, esetleges megoldasi ( 55

javaslatokkal. S

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit

e Pedagodgiai Program elfogadaésa,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa,

e a Hazirend elfogadasa,

e a Tovabbképzési program elfogadasa,

e az orszagos pedagdgiai-szakmai intézményi ellenérzés eredménye alapjan készitett In-

tézkedési terv elfogadasa.

A neveldtestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes ¢€s sziikség szerint rendkiviili érte-

kezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény igazgatdja sziik-
ségesnek latja. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil, a kezdemé-
nyezestdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a sziildi
szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfo-
gadja-e.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos rendelke-

zéseket az intézmény igazgatdja késziti eld.
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A nevelotestiilet rendes értekezletei

Az intézmény rendes nevelGtestiileti értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghata-

rozott napirenddel €s idponttal az intézmény igazgatdja hivja dssze.

A neveldtestiilet irasos eloterjesztés alapjan targyalja
e a Pedagogiai Programot,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,
e a Hazirendet,
e az Eves munkatervet,
e az intézményi munkara iranyulo atfogoé értékelést, elemzést,

e abelsd és kiilso értékelés eredménye alapjan készitett intézkedési terveket.

Az intézmény neveldtestiilete egy nevelési év sordn az alébbi értekezleteket tartja
e nevelési évet nyito értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e ¢lso félévet értékeld nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,

e nevelési évet zaro értekezlet.

Az igazgato az eldterjesztés irdsos anyagat e-mail vagy nyomtatott forméaban a nevelGtestiileti
értekezlet el6tt legalabb 8 nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési

jogkdr esetén az érintett bizottsagnak, munkakozosségnek.

Az at nem ruhazhat6 jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevelOtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo sziiloi szervezet képviseld-
jét. Az igazgatd az irasos elbterjesztés altal targyalt témardl szold jegyzokonyvi kivonatot 3

napon beliil késziti el.

Az intézmény igazgatdja a jegyzokonyvi hatarozatok alapjan (50 % + 1 £6) szazalékos arannyal

adja ki az intézmény végsé hatarozatat az eléterjesztett dokumentumokrol.
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Az atruhazott jogkdr szerinti bizottsag, csoport, munkak6zosség az értekezleten szoban ismer-
teti a kialakitott véleményét a nevelétestiilet el6tt, irasos beszamolojat benyujtja az intézmény

igazgatdjanak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgato, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes
latja el. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd
irja ala (neveldtestiileti képviseld és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokat kép-

viseld).

Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenloség keletkezik,
a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el.
A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési

évenként sorszamozni kell, s azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékezteto jegyzokonyv ké-
sziil, mely tartalmazza

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezeto €s hitelesitok nevét,

e ajelenlévdk nevét, szadmat (Jelenléti iv),

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét (Jelenléti iv),

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévik hozzaszolasat,

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzékonyvet az értekezletet kovetd 3 munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokonyvet
az igazgatod, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil megvalasztott hitelesitok ir-
jak ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a Jelenléti ivet.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hata-
rozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén - nyilt szavazassal, egy-

szerll szOotobbséggel hozza.

Az igazgat6 vezet6i megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelotestiileti értekezlethez a ne-

veldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az
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intézményben foglalkoztatottak kétharmadanak jelenléte sziikséges. A hatarozatképesség el-
dontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghi-

vas ellenére nem jelent meg.

A nevel06testiilet a véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség vé-
leményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal

hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az at nem ruhdzhat6 jogkorli nevelGtestiileti
dontéshez kapcsolodo véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios
alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM... stb.) hasznalatdval széban fejti ki, a véleményt a

jegyzOkonyv tartalmazza.

A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevel6testiilet kiilonb6zo kdzosségeinek kapesolattartidsa az igazgato segitségével e kozos-

ségek képviseldi utjan valosul meg.

A kapcsolattartas rendszeres forumai
o ¢rtekezletek,
e szakmai megbeszélések,
e intézményi gyllések,
e nyilt napok,

e fogadoorak.
Ezen forumok iddpontjat az intézményi munkaterv hatarozza meg. Az intézményvezetdség az

aktualis feladatokrol a kozlekedd folyoson elhelyezett hirdetétablan, valamint irdsbeli tdjékoz-

tatokon keresztiil is - helyben szokdsos modon - értesiti a pedagdgusokat.
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Az intézmény igazgatdi iroddjaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetdk a ko-
vetkezé dokumentumok

e Eves munkaterv,

e Hazirend,

e Pedagodgiai Program,

e Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,

e cgy¢éb fontos informacidkat tartalmazo adathordozok.

Az intézményvezetoség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei
e az intézményvezetdségi lilések utan a vezetdk tajékoztatjak az irdnyitasuk ala tartozo
pedagogusokat, neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitoket az iilés Oket érintd donté-
sekrol, hatarozatokrol,
e az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslataikat kozvetitik

az igazgatd €s az intézményvezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,

a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.

3.13.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazottak kozossége a nevelGtes-

tiilet tagjai: az 6vodapedagégusok

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatoja gyako-

rolja.

A jogszabalyokban megfogalmazott és a sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és

javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgato.

Munkaidoé beosztas

e nevelési év elején keriil meghatarozasra heti/napi szintre bontva.
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Ovodapedagégusok munkarendje

Létszam 7 16
Heti munkaido 40 ora
Munkarend részben kotetlen

igazgatd 10 oOra
Heti kotelezo oraszam igazgatohelyettes 24 ora
munkako6zdsség vezetd 30 6ra
ovodapedagbgus 32 6ra

csoportban toltott 6raszam

Ko6tott munkaid6d

a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet maga-

ban foglal6 foglalkozasra kell forditani

1d6

Szabad felhasznalasti munka- | fliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munka-

legfeljebb heti 4 6raban a nevelést elokészitd, azzal dssze-

jéban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba

eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara

Az ovodapedagogusok feladata az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tal

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos peda-
gbgiai feladatokat.

Az intézményi pedagodgiai programnak megfelelden, felelosséggel és onalldan, sajat
modszerei €s litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasokat megtartja.

Szakmai autondomidja, hogy szabadon vélasztja meg a foglalkozdsokhoz a modszereket
¢és a szakmai anyagot.

Minden nevelési év elso sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek fejlodé-
sének nyomon kovetési-értékelési rendszerét, majd évente kétszer, halmozottan hatra-
nyos helyzetii gyermekek esetében 3 havonta értékeli a gyermekeket, S azt ismerteti a
sziilokkel (alairasukkal igazoljak, hogy a tajékoztatast megkaptak).

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az intézmény altal jovahagyott fej-
lesztési tervben rogziti.

Az Oktatasi Hivatal hatdrozata alapjan a tovabbi egy nevelési évre 6vodaban marado
BTMN-s, SNI-s, s a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasara, fej-

lesztésére fejlesztési tervet ir.
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Kapcsolatot tart az intézményben miikodé szocialis segitvel és a gyermek- és ifjusag-
veédelmi feleldssel.

Csoportjaban mitkodteti a veszélyeztetettséget észlelé- és jelzé rendszert, a gyermek
érdekében jelzéssel él az igazgatd és a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds felé, a veszé-
lyeztetettség megeldzése és megsziintetése érdekében.

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcso-
latos feladatokat.

A munkajahoz sziikséges ismereteit onképzéssel gazdagitja.

Az adminisztracios tevékenységekhez kapcsolodo informatikai eszkdzok hasznalatahoz
sziikséges ismereteit folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

A teljesitményértékeléséhez sziikséges onértékelését a pedagdgusokra vonatkozd — tor-
vény altal szabalyozott - teljesitménycélok, az egyedi intézményi értékelési szempon-
tok, valamint a sajat elvarasokkal 6sszhangban végzi el (TER rend.).

Amennyiben az értékelést kdvetden ,.fejlesztendo teljesitményszintii” az értékelt peda-
gbgus, akkor a fejlesztendd teriilet megnevezését, az értékelt személlyel kozosen meg-
hatarozott fejlesztési eszkozt az igazgatd rogziti a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben.

Eves tervezését, az anyaggyljtést a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal
koherensen késziti el.

Tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatoak és realisak.

Igazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyer-
mekek kezelését.

T4ajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének

torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol.

Jarvanyiigyi készenlét idején

A csaladok tamogatédsa informaciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igény-
bevételével, mely tAmogatés célja az 6vodaskoru gyermek testi €s lelki sziikségleteinek

kielégitése, ezen beliil az egészséges ¢letmdd alakitdsa, az érzelmi, az erkolcsi és az
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értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés
megsegitése a szokasostol eltérd formaban.

A home office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara és
éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa a sziilok szamara kialakitott intézményi
1désavban.

A sziilok szamara - a gyermek személyiségét, érdeklodését €s egyéni képességeit is-
merve - ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, ¢lményszerzési lehetoségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egytitt otthonaikban is megvalosithatnak.

Az infokommunikacids eszkozok hasznélataval online nytjtsanak segitséget €s tamo-
gatast a sziilok részére.

Amennyiben a gyakorlatban online kozdsségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel,
akkor jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a
szllok a kozos €s élményteli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a ta-

mogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlés).

Adminisztrativ teendok ellatasanak intézményi elvarasai

Evente onértékelés végzése a pedagogusok teljesitményértékelését megel6zben, a tor-
vény altal szabalyozott teljesitménycélok, az egyedi intézményi értékelési szempontok,
valamint a sajat elvarasokkal dsszhangban.

A csoportnapld pedagdgiai programnak megfeleld naprakész vezetése.

A Felvételi és mulasztasi naplo pontos, naprakész vezetése.

A gyermekek hidnyzéasainak igazolasara szold igazolasok Osszegytijtése, dokumenta-
lasa. Ot napon tali igazolatlan hidnyzas jelzése az igazgato felé.

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentécio (,,Gyermektiikor”) vezetése, mely
tartalmazza a gyermek anamnézisét, valamint a testi, szocidlis, érzelmi, erkolcsi és ér-
telmi fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben le-
bontva, az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjeden.

A mérések adatainak vezetése, elemzése.

Az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése.

Az igazgatd kérésére szociometriai, pedagdgiai felmérések elvégzése és reflektiv 6sz-
szegzeése.

Statisztikak hataridore torténd pontos elkészitése.
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A sziil6/gondviseld irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan intézményi don-
téshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

A sziildi értekezleteken elhangzottakrol feljegyzést készit.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

Munk3djanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak érde-
kében, hogy az aznapi teenddit/foglalkozasokat el6készitse.

Viselkedése kulturalt, illemtudo.

Korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikddés (asszertivitas).

Szocidlis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) €s konfliktus-megoldod készség.
Onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés.
Nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség.

Viselkedésére jellemzé a belsé meggy6zddésbdl szarmazo humanitas és gyermekszere-
tet.

Motivalt a pedagogiai program nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére.

Képes legyen magat mind szoban, mind irdsban szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai-pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség).

Ismerje az 6vodai nevelés vilagdnak human tényezdit meghatarozé gyermekek, peda-
gbégusok, szilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerli taneszkozoket, szaktudoma-
nyos kutatasok eredményeit... stb.

Evente legalabb egyszer vegyen részt sajat intézményében hospitaldson a kollégajanal.
Felhasznalja az intézményi mérési-értékelési eredményeket sajat pedagogiai gyakorla-
taban.

A rendelkezésére allo eszkozoket - a digitalis anyagokat és eszkozoket, az Eszkdz- és
felszerelési jegyzékben szerepld eszkozoket - ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen
hasznalja.

Pedagogiai munkdja soran €pit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudésara is.
Alkalmazott modszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik.

Kihasznalja a tananyag kinalta belsd és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken beliil megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel vald egyiittmii-

kodésre.
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e Pedagdgiai munkdjat tematikus egységekre, heti szinten tevékenységekre bontva is
megtervezi.

e Tudatosan tervezi a tevékenység céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket, eszko-
zoket.

e Tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

e Alkalmazza a differencialas elvét.

e Epit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklédé-
stiket.

e Redlisan és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvalositasat.

e Tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit.

e Munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tdrsadalmi hattéré-
bdl adodo sajatossagokat.

e Céljainak megfelelden, valtozatosan és biztonsaggal valasztja meg a kiilonbozo értéke-
1ési modszereket, eszkozoket.

e Visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek.

e Pedagdgiai munkajaban olyan munkaformdk és modszerek alkalmazaséara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének alakulasat, fejlesztését.

e Munkadja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal.

e A kapcsolattartas és az egylittmiikddés soran hasznalja az infokommunikacios eszk6zo-
ket (pl.: internetes feliiletek, kiilonb6z6 infokommunikacios alkalmazasok ismerete,
hasznalata...stb.).

e Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.

e A pedagodgiai programban megfogalmazott feladatait az elvarasoknak megfelelden koz-

vetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé.
Felelossége
A munkakori leirasban, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban ra harulé feladatokra terjed
Ki.
Beszamolasi kotelezettség

Nevelési év végén az egész éves teljesitmény értékelése irdsban.
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3.13.7. A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszony-

ban foglalkoztatottak kozossége

Munkajukat az igazgat6 altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a min-
denkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a munkakdri leirasuk alapjan végzik.
Az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettesiik az igazgatohe-
lyettes.

A Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s

javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Pedagogiai asszisztens

Létszam: 1 {6
Jogallasa
Munkdjat az igazgatohelyettes altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, jelen SZMSZ és a munkakori leirasa alapjan
végzi,

o felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja,

o kozvetlen felettese az igazgatohelyettes,

e afoglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat jogallasatol fliggden az 6vodape-

dagogus iranymutatasa alapjan végzi.

Munkaidé beosztas
Heti 40 ora, legfeljebb heti 35 orat koteles a gyermekcesoportban ellatando feladatok ellatasa-

val tolteni.

Feladatai

e Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek fog-
lalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa szerint.

o A foglalkozasokon az 6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti az csoportban folyé munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek esz-
kozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfele-
16en tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyerme-

kek étkezésére.
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Részt vesz a reggeli, az ebéd és az uzsonndztatas lebonyolitasaban.

Segit a gyermekek 6ltézkodésében, az udvaron a levegdztetésnél, az udvari rend meg-
tartasaban, sétanal.

D¢élutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Az 6vodapedagodgus Utmutatasa alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus itmutatésa szerint a gyerme-
kekkel gyakorolja.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, az intézményi értekezleteken.

Koézremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, fel-
tigyeli a rdbizott gyermekeket, vigyaz a testi épségiikre.

Felismeri az alapveto els6segélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igénylo helyzete-
ket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra... stb. kiséri a gyermekeket.

Tevékenyen részt vesz a gyermek €tkezési szokasainak kialakitasaban (terités, evoesz-
kozok hasznalata... stb.).

Ellendrzi a gyermek higiénés és Onkiszolgaldsi tevékenységét. Sziikség szerint korri-
galja.

Jarvanytigyi helyzet idején az igazgatd utmutatasa alapjan vesz részt az online feladat-
végzésben.

Igazgatoi utasitdsnak megfelelden munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és dél-
utani ligyeletét.

A HACCP rendszer eldirasait betartja, kitelezo foglakozéas-egészségiligyi vizsgéalatokon

megjelenik.

Felelossége
Kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi épsé-

géért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége

Az igazgato felé évente egyszer, szoban.

KRID-azonositd: 550706904




Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Dajka

Létszam: 3 {6
Jogallasa
Munkdjat az igazgatohelyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, jelen SZMSZ ¢és a munkakori leirasa alapjan
végzi,

o felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja,

e kozvetlen felettese az igazgatdhelyettes,

e afoglalkozés gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat jogallasatol fliggden az dvodape-

dagogus iranymutatasa alapjan végzi.

Munkaidé beosztas
Heti 40 ora, napi 8 ora, napi valtassal.
e 5132
o 730_15%
o 900172 jg
Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét indokolt esetekben az igazgatohelyet-

tes engedélyével lehet végrehajtani.

Feladata

e Biztositja a pedagdgiai munkihoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermekek egész napi gondozésaban, a kdrnyezet rendjének, tisztasdganak megterem-
tésében, ellatja kornyezetében a gondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb bal-
eseteknél elsdsegélyt nyujt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, a jatékeszk6zok kezelése €s tisztantar-
tasa, baleset- és fertézésvesz¢Ely elkertilése.

e Munkajat a gyermekek 6vodai napirendjéhez igazodva, az 6vodapedagdgusok iranyi-
tasa mellett szervezi és végzi.

o Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kioszta-
saban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket.

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik pihenés elott.
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o Ajaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremiikodik
az 6vodapedagdgus utmutatasait kdvetve.

o A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segitséget nyujt az 6ltézoben.

e Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval az évodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcso-
portot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

e A rabizott novények, allatok gondozasaban részt vesz.

e A HACCP rendszer eléirasait betartja, kotelez6 foglakozas-egészségiigyi vizsgalatokon
megjelenik.

Szakmai kdvetelmények
o Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és be-
szédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.
o Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzo.
e A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli.
e Dajka a gyermekekrdl a sziildknek tdjékoztatdst nem adhat. A nevelési kérdésekben ér-

deklédo sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Felelossége

Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Beszamolasi kotelezettsége

Az igazgato felé évente egyszer, szoban.

3.13.8. A kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak kozossége

Konyhai alkalmazott

Létszam: 116

Jogallasa

Munkdjat az igazgatohelyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, jelen SZMSZ és a munkakori leirasa alapjan

veégzi,
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o felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja,
e kozvetlen felettese az igazgatdhelyettes,
e afoglalkozés gyakorldsa soran el6fordul6 feladatokat részben 6nalldo munkéval, rész-

ben az igazgato, igazgatohelyettes iranymutatasa alapjan végzi.

Munkaido beosztas

Heti 40 6ra, napi 8 6ra: 7.%0-15.2°

Altalinos feladatok
A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori leirdsdban meg-
hatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellatja
e agyermekek szamara kiszallitott ételt szakszerlien atveszi az ételszallitotol, ellendrzi a
mennyiséget €s a mindséget, eltérés esetén jelzi a kozvetlen felettesének,
e agyermekek szamara kiszallitott ételt szakszeriien el6késziti, adagolja,
e az ételek esetleges rossz mindségét, hianyat jelzi az igazgatohelyettesnek,
o feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,
o koteles az igazgatohelyettesnek jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, ill. munkate-
riletén karbantartast igényl6 allapotot észlel,

e tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megtelelden te-

remt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok
e ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
o kozegészségiligyi jogszabalyok,

e tliz- é&s munkavédelemrdl szol6 jogszabalyok ismerete, betartéasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
o Feladata a tizora, uzsonna elkészitése.
e A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetés szerlien

hasznalja.
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Az étkezés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirasok betartasaval — a megfelelé hofo-
kon tartja.
A diabétesszel ¢l0 gyermekek ellatasahoz sziikséges ismerteket megszerzi, a megfeleld

ismeretek birtokaban ezen gyermekek ellatdsaban segédkezik az 6vodapedagdgusnak.

Jarvanyiigyi készenlét idején

Fokozottan {ligyel a konyha tisztasagara, a rendszeres fertotlenitésre.

A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kdrnyezet virusmentességének megdrzésére
a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertotlenitéssel.
Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimolesok alapos, folydvizes lemosasa.

A gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkozok, poharak... megfeleld hatasfoku fer-
tétlenité mosogatasara kiilonds figyelmet fordit, a tiszta edényeket, evéeszkozoket, po-

harakat... cseppfertdzéstol védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

A sziikséges gyakorisadggal részt vesz a jogszabdlyban eldirt foglalkozas-egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalaton.

Munka ko6zben viseli az el6irt munka-, illetve védoruhat.

Szigortian betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat.

A munka megkezdése el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztara mosni €s fertdtleniteni.

Naponta/illetve sziikség szerint kitakaritja a konyhat; az asztalokat, padlot fertdtlenitd
lemosassal tisztitja meg.

Hetente/havonta nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a btorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitészekrényeket. .. stb.

A HACCP rendszer eléirasait ismeri, azokat maradéktalanul betartja, utasitasait végre-
hajtja.

A munkakoréhez kapcsolodd adminisztraciot elvégzi, a konyhai dokumentumokat
napra készen vezeti.

A munkakoréhez tartozo feladatait teljes felelosséggel végzi.
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Felelossége kiterjed
e a szamara kiadott eszkdzok, berendezések, valamint vegyszerek, tisztitoszerek bizton-
sdgos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek ille-
téktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,
o koteles kozvetlen felettesének (igazgatohelyettes) a karbantartast igénylé allapotot
azonnal jelezni,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre.

Beszamolasi kotelezettsége

Az igazgato felé évente egyszer, szoban.

3.14. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a SZMSZ-¢ében szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatko-
rébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsara vo-
natkozo6 rendelkezéseket.

Az intézmény a koznevelési, valamint a pedagogusok uj életpalyajarol szolo torvény figyelem-
bevételével szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasat, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolésara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az tligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tdjékoztatas, irdsos beszamolok).

A nevel6testiilet az intézmény éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet jogkorébe
tartozo feladatok ellatasara - hatarozat alapjan - bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az intéz-

mény igazgatdja a feladat ellatasara, annak idOtartamdra, hatarozott idore adja.

A megbizasnak tartalmaznia kell
e abizottsag feladatat,
e hataskorét,
e anevelGtestilet elvarasat,
e abeszamolds formajat,

e abizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.
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A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mitkk6do bizottsagot/kat (Szak-
mai munkako6zosség, értékeld csoport...), a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghata-
rozott esetben az Nkt., és a Kjt. szerinti eljarasrendet.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatja a nevelotes-
tilletet azokrol az tigyekrdl, az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységekrol, amelyekben a

neveldtestiilet megbizasabol eljart.

A nevelotestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa alapjan a neveldtestiilet az alabbi szak-
mai szervezetekre ruhdzza at az adott témaban jogkdrét
e Ovodapedagogusok szakmai munkakozdssége,

e mindséggondozo szakmai csoport.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhat6é a Pedago-
giai Program, az SZMSZ és a Hazirend elfogadasanal.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhézasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell ké-
sziteni arra vonatkozoan, hogy

e mely témaban,

e milyen id6tartamra,

e Kinek,

e milyen tdjékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az eljart ligyben végzett munkajarol irasban kell elkészitenie tajékoztatd be-
szamolojat a nevelGtestiilet részére, a Megallapodasi jegyzOkonyv eldirasa szerinti 1do-
pont(ok)ban és mddon.

A jegyzOkonyvet €s az irasos tdjékoztatast az irattarban iktatni kell.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel dont.
Az atruhazott jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az

éves beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

KRID-azonositd: 550706904




Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

3.15. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorlodi: az 6vodapedagogusok szakmai

munkakozossége

Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre (min. 5 £6).
A munkak6zosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézmény-

ben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkak6z0sség munkdjat a munkakozosség vezetd irdnyitja.

A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, éves munkaterve, valamint
az adott munkako6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy évre szol6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

A munkako6zosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az igazgatoval, az
igazgatohelyettessel. Sziikség szerint egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekin-
tetében.

Munkajukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszdmolnak, tajékoztatjak az egész neveld tes-

tuletet.

A szakmai konzultaciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kap-
csolod6 munkakozdsséghez.
Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezetd az igazgatohelyettessel egyeztet. A kapcsolat-

tartas szOban és/vagy e-mailben is torténhet.

3.15.1. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A szakmai munkakozdsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
A neveldtestiilet feladat atruhazéasa alapjan a szakmai munkakozosség az aldbbi tevékenységet
folytatja

e javitja az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,

o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo6 szakmai iranyzatok

felhasznalasara,
e tamogatja a palyakezdo pedagdgusok munkajat,
e segiti a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és ha-

tékonysagvizsgalatat is elvégzik.
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3.15.2. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény igazga-
tdjanak a munkakozosség vezetd személyére.
Szakmai modszertani kérdésekben segitik az intézmény munkajat, részt vesznek az in-
tézményi neveld-oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszerii-
sités).
Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl.
Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, a gyermekek isme-
retszintjének folyamatos mérésének/értékelésének formaira.
Javaslatot tesznek az intézménybe felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket és mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek.
Felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét.
A pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése.
Palyazatokat bonyolitanak le.
Az intézményi neveld-oktaté munka fejlesztése, korszertisitése.
Javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara.
A munkak6z0sség tagjai timogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, segitik a ko-
zOsségbe valo beilleszkedéstiket.
A pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezeése, segitése, véleményezése.
A koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhaszna-
lasa.
Segitséget nyujtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkako-
z0sseg tevekenységérol késziild elemzések, ertekelések elkészitéséhez.
Segitségnyujtas az intézmeényben foly6d nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, el-
lendrzéséhez.
Kiilonb6z6 szintli intézményi rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezeése, lebonyolitasa és értékelése.
Fejleszt6 munkahoz mddszertani segitségnyjtas.
Segitségnyujtas

- agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefiiggd feladatok végre-

hajtasahoz,
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- asajatos nevelési igényii és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integ-
- atehetségfejlesztést szolgald feladatok megvalositasahoz.
o Kozremiikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagdgiai ellendrzéséhez kapcsolodd
feladatokban.
e Aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakozosségen beliil.
e Rendszeresen tartjak a kapcsolatot mas intézményi szakmai munkakdzosséggel.
e Javaslatot tesznek a munkako6zosség tagjanak elismerésére, clmarasztalasara.
o Az igazgatdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai véle-
mény kialakitdsa (amennyiben a fenntart6 feljogositja az intézményt).
o Maodszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok kozzé-

tétele a testiiletben.

3.15.3. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

A munkakoézosség feladatai

e A munkak6zdsség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység.

e Maodszertani értekezletek és gyakorlati napok k6zos szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az Gy modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralésa.

e A munkak(zosség tagjainak szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulményozasa ¢és felhasznalasa.

e A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolésa.

e A szakmai munkak6zdsség gondoskodik a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

nevelé-oktaté munkdjanak szakmai segitésérdl.

A szakmai munkakozosség felel6ssége, munkdjukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai inno-

vaciok Osszhangban élljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje

e Az igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idok6zonként a munkakozosség tevé-

kenységerdl.
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Irasban beszamolo, dsszefoglald elemzeés, értékelés készitése a neveldtestiilet szadmara

az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol (nevelési év vé-

gén).

3.15.4. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas

rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket 6sszehangoltan, az intézményi éves munkaterv

alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.

A munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos.

A szakmai munkakozosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményben folyo
pedagdgiai munka Osszehangoldsa, egységes mitkddése.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi egyeztetnek az intézményvezetdséggel és egy-
massal az intézményi munkaterv, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, valamint az
év végi beszamolok és mas elemzések, jelentések 0sszeallitasaval kapcsolatos, tovabba
az intézményi rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden - az in-
tézményvezetdség altal kiadott - feladat teljesitését érintd valamennyi kérdésben.
Nevelési évenként minimum négy alkalommal értekezletet tartanak (a nevelési év ter-
vezése, a félév értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok megszer-
vezése).

A kapcsolattartasban egyre nagyobb szerepet kell adni az internetes feliileteken torténd
informaciocserének, kommunikacionak.

A szakmai koncepciot igénylo kérdésekben kozos értekezletek tartasa, kozos javaslatok
megfogalmazasa.

Jarvanytigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma €s a munkatervben tervezett fel-

adatok elvégzése online torténik.

A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei

személyes beszélgetések, konzultaciok,

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

kibdvitett intézményvezetdség iilései,

a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel
kapcsolatos megbeszélések,

nevelOtestiileti értekezletek.

KRID-azonositd: 550706904




Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

A szakmai munkak6zosségek kapcsolattartasanak rendjét az intézményi éves munkaterv és az

annak részét képezd éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

3.15.5. A szakmai munkako6zosség beszamolasi kotelezettsége

o Irasbeli beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés készitése a nevelOtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl,

e a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai és
technikai segitésérol,

e agyermekek tudés és neveltségi szintjérdl,

e abevezetett 1j innovaciokral,

e palyazatokrol,

e azellendrzés eredményeirdl,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményekrol.

Az 6sszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet forditanak az erdsségekre és a fejleszthetd teriile-

tekre.

Kapcsolattartas rendje
Az igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott id6kozonként a munkakozdsség tevékenysé-

gérol.

Képviseleti joga
A munkako6zosség tagjainak képviselete az intézmény igazgatodja fel¢, valamint az intézményen

kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.15.6. Szakmai munkakozosség vezetdje

Tevékenységét - a munkakozosség véleményének kikérésével - az igazgatd irdsos megbizasa

alapjan végzi.

Az intézményvezetés tagja, akinek a munkajat a munkakori leirdsanak a melléklete tartalmazza.
Elgondolasai legyenek tudatosak, az intézmény szakmai, minéségi dokumentumaival alljanak

Osszhangban.

Megbizasanak elvei

o legalabb 5 éves kiemelked6 szakmai tevékenység,
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a nevelOtestiilet altal elismert tekintély,
tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,
J6 szervezd, iranyitd, és kivald pedagogiai érzékkel rendelkezzen,

az igazgatd szakmai, modszertani segitdje legyen.

Feladatai

A szakmai munkak&zosség 6nallo, felelds vezetése.

A munkak6zosség éves tervének Gsszeallitasa a pedagogiai program €s az intézményi
éves munkaterv alapjan.

A munkakozosség mitkddési tervének elkészitése.

A miikddéshez sziikséges feltételek biztositasa.

A pedagdgusok tovabbképzésének, és onképzésének szervezése €s segitése.
Segitségnyujtas a tervezdé munkahoz, dokumentacié ellendrzéséhez.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az Gj modszerek megismertetése munkak6zos-
ségi foglalkozasokon.

Szakmai délel6ttok iranyitasa.

Ertekezletek 6sszehivasa, bemutaté foglalkozasok szervezése.

Az ) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele.

A pedagdgiai munka szinvonalanak emelése.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjanak szakmai segi-
tése.

Kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a gya-
korlati munka korszerii segitéséhez.

frasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarél a nevelési év végén, beszamold
a nevelOtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez.

A pedagdgiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése.

Meérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakdzosség tagjaival.

A pedagdgiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése.

Részvétel az intézményben folyd belsd ellendrzésben és értékelésben, az igazgatod altal

jelolt teriileteken.
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3.16. A nevelomunkat kozvetleniil segitok - kiilso kapcsolatok

3.16.1. Logopédus, gyégypedagogus

A logopédus, gyégypedagogus munkaltatéoja a Komarom-Esztergom Varmegyei Pedagogiai

Szakszolgalat Esztergomi Tagintézménye.

Feladata
e az intézménybe jaro gyermekek sziirése,
e cgyilittmiikodés a gyermekek ovodapedagogusaival, a szocialis segitével,
e kapcsolattartds az intézmény igazgatojaval,

e sziilok tijékoztatasa, fogadoodra tartasa.

Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.

Szakmai ellendrzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi.

3.16.2. A szocialis segitovel valé egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocidlis segité munkaltatéja a HID Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont.
A szocidlis segit6 feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatérendszer szakembere.
Az intézményi szocialis segitdi munka a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont altal nyujtott szol-

galtatas, mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Feladata
e a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valo kdzremiikodés,
e szocialis ¢s kommunikacios készségek fejlesztése,
o cgészségfejlesztésben valo kozremiikodés,
e prevencio,
e résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének,

e ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok
e egymast segitd, timogato kapcsolat kialakitasa a szocidlis segitével,
e az intézményi gyermek- és ifjusagvédelmi felelds és a szocialis segitd kapcsolattartasa,

a munkatervi feladatok egyeztetése,
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az intézmény gyermek- ¢és ifjisagvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis se-
gitovel,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacio6 szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalésa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése a szocialis segitovel,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziil6i értekezlet, fogadooran vald részvétel biztositasa. .. stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos miikodtetése,

a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos el-
végzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segitd részvételének tamogatidsa az intézmény munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocialis segité részvételének tdmogatasa a nevelési értekezleteken, sziil6i értekezle-
teken,

egyuttmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomonkovetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositésa.

A szocidlis segitd intézményben valo tartozkodasanak, elérhetdségének, fogadoorajanak helye

¢és idOpontja az intézmény hirdetdtablajan megtalalhato.

Belso kontrollrendszer

3.17.1. A belso ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az intézményi neveld-oktato

munka egészét.

Célja, hogy biztositsa a hibdk id6ben torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok potlasara,
erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozz4 a j6 modszerek népszertsitéséhez, fokozva

ezzel a munka hatékonysagat.

KRID-azonositd: 550706904




Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

3.17.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az intézmény igazga-
toja felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagodgiai program
¢s az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre kertil6 tertiletek feleld-
seit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfe-
lelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

Az ellendrzések az éves Ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munka-
terve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelds vezetok munkakdri leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcso-
16d6 hataskoroket, a hataskorok mellé az ellenérzések eredményeirdl a beszamolasi kotelezett-

ségeket az intézmény igazgatdja felé.

Az ellendrzés kiemelt szempontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény igazgatdja dont.

3.17.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az

ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

e Dbiztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyd
neveld-oktatd munka tartalmarodl és annak szinvonalarol,

e azcellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyjtas, segitségnyujtas, egyiitt
gondolkodas, 6sztonzés,

e segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat,

e Dbiztositsa az intézmény torvényes, belsé utasitasokban eldirt pedagogiai mitkodését,
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fogja at a pedagdgiai munka egészét,

biztositsa az intézmény pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az 6vodai ne-
velés orszagos programja, valamint a helyi pedagdgiai program szerint eldirt) mikodé-
Sét,

segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

tdmogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra,
a sziil6i kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének a megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehaj-
tasat, megtartasat,

az intézményvezetéség szamara megfeleld mennyiségl informacidt szolgéltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval kapcso-
latos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez,

jaruljon hozza a hibadk, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzés¢hez, a gazdalko-
dasi fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz,

hatékonyan miikodjon a megel6zo szerepe.

3.17.4. Az ellendrzést végzok kore

A belso ellendrzést végzik

igazgato,
igazgatohelyettes,

szakmai munkakoz0sség vezetdje.

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaté felé.

3.17.5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja

egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kdvetd he-
lyes gyakorlat megteremtése,

masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.
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A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony mukodtetéséért az intézmény igaz-

gatoja felelds.

Az ellenérzés Kiterjed
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre,

e amiikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai
e tervszerd, elére egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertien
- aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran

e A pedagdgusok és a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité foglalkoztatottak munka-
fegyelme,

e aneveldmunkdhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

e aterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,

e apedagogus-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata,

e a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

e aneveldmunka szinvonala, eredményessége,

e atanulési folyamatok, a foglalkozasok szervezése,

o elOzetes felkésziilés, tervezés,

e atevékenységek felépitése és szervezése,

e az alkalmazott modszerek, eszk6zok,

e agyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatar-
tasa,

e az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kdvetelményeinek teljesitése,

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

e a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
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Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott alkalmazottak kijelolését az intézményi éves munkaterv részét ké-
pezo belsé Ellendrzési terv hatdrozza meg.

A bels6 Ellenorzési terv elkészitéséért az intézmény igazgatodja a felelds.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet
e azigazgato,
e szakmai munkakdzosség. ( ‘ 84
-

Az igazgaté minden pedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Az ellenOrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra észrevételt tehetnek.

A nevelési évet zaro értekezleten az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka belso ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza

az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az igazgat6 altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal fel-

hasznalva késziti el az intézmény kovetkezd évi munkatervét.

Az ellendrzés eredményérol az érintetteket tajékoztatni kell
e kedvez0 tapasztalatok — elismerés,
e feltart hidnyossagok —» megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés —» felelosségre

vonds —» megeldzés feltételeinek biztositasa.

3.17.6. Az ellenorzés formai

e SzoObeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

e dokumentacio ellendrzése,

o ¢rtekezleteken valo aktivitas,

e csoportlatogatas, foglalkozas ellendrzés,

e credmény vizsgalatok, felmérések, értékelések,

e helyszini ellendrzések.
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3.17.7. A pedagégiai munka belso ellenérzésének eljarasrendje

Az ellendrzést Az igazgatéi Az ellenérzés
végz6 Kit ellendriz? ellenérzés L Visszacsatolas
" . . szempontjali
vezeto szervezeti formaja
igazgato munka- - operativ megbeszélé- | -  a nevelOtestiilet munkatervében foglaltak telje-
o o - a munkakozosség altal
kozosség sek sitése
., _ elért eredmények, a jo-
vezeto - vezetdi értekezletek | - a munkakdzOsség munka- és feladattervében . .
- o vObeni feladatok kijelo-
- irasbeli beszdmold a kittizott feladatok megvaldsitasdinak mérhetd ) .
o 1ése és a végrehajtasuk:
munkakdzosség mun- eredményei . ‘
' ~Mennyivel lett sikere-
kéjarol, a munkako- | - a hatdridok betartasa ) .
) ‘ sebb a végrehajtas?”
z0sség  feladatainak | - a feladatok végrehajtasaért felelés személyek L .
) o - amunkakozdsség tagjai-
végrehajtasarol munkavégzése, munkajuk koordinalésa és segi- ) L
nak visszajelzése
- interju tése
1gazgato ovoda- - csoportlatogatas - a pedagdgus munkakori leirdsaban foglaltak | - a feladatok végzésének
pedagogus | - dokumentacié ellen- teljesitése eredményessége
Orzése - a foglalkozas pontos, az litemtervnek megfe- | - a foglalkozas anyaganak
leld, pedagogiailag és didaktikailag szakszer(i hatékony megvalositasa
megtartasa - a tanitand6 tuddsanyag
- apedagogus felkésziiltsége alkalmazhaté  tudassa
- a foglalkozas felépitésének és szervezésének alakitasa, melynek sike-
tudatossaga, megvalositasa ressége a gyermekek
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foglalkozas szellemiségének és neveld-oktatd
funkcidjanak érvényesiilése

a csoportban dolgozd két dvodapedagogus
egylittmiikodése és mas, érintett szakemberek-
kel val6 egyiittmiikodése

a hazirend eldirasainak a foglalkozasokon vald

érvényesiilése, illetve betartatasa

elért eredményeiben

mérhet6 fel

igazgatohelyet-
tes

ovoda-

pedagdgus

foglalkozaslatogatas
megbesz¢lés
adminisztracio ellen-

Orzése

a pedagogus munkakori kotelességeinek telje-
sitése

a foglakozas tervezése, szervezése, felépitése, a
feladatok végrehajtasa, ellendrzése

a pedagogus felkésziiltsége

a pedagdgus adminisztracioja

a csoportban dolgoz6 két pedagdgus egylittmii-
kodése €s mas érintett szakemberekkel valod
egylittmikodése

a foglalkozas szellemiségének, valamint ne-

veld-oktato funkcidjanak érvényesiilése

pedagogusok nevel6-ok-
tato  tevékenységének
mérhetd  eredményes-

sége
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3.17.8. A pedagogusok egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok
e az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
e agyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok lebonyolitasa-
ban torténd kozremukodés,
e szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
e kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

e a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban vald részvétel.

Munkakozosség vezetok

e az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald koordindcios
munkavégzeés,

e avaltozatos programokat biztosité munkakozdsségi munkatervek dsszedllitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

e bemutatok, sziildi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

o folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az intézményvezetés és a munkakozosségi tagok
kozott,

o foglalkozasi és fejlesztési tervek ellendrzése,

e amunkakozosségéhez tartozo kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése (foglal-

kozaslatogatasok).

3.17.9. Teljesitményértékelés (TER rend.)

Lasd: jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 8. szamu melléklete

3.18. Belsé ellendrzési szabalyzat

3.18.1. Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését
e adontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
e utasitisai, rendelkezései meghatdrozasiban, végrehajtasaban,
e a belso tartalékok feltarasaban,

e amulasztasok, hidnyossdgok, szabalytalansagok megelézésében,
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e abelso rend és fegyelem megszilarditdsaban,

e atakarékossag érvényesitésében.

3.18.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozdodassal, valamint egyéb ok-

manyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellenrzési modszerek
e anyilvantartasok alapjan végzett (dokumentélis) ellendrzés, ami lehet tételes, leiro, pro-
baszer(i és mintavételes,
o kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulo ellendrzés, ami lehet szemle, kisérlet
és mintavétel,
e egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfeltétel, beszélgetés,

mélyinterju... stb.).

3.18.3. Az intézményi belso ellenérzések tipusai és gyakorisaga

Az in. komplex (atfogo) ellen6rzés
Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komp-

lex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok dsszhangjat.

A célellendrzés
Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul.

Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld
(horizontalis), nem teljes korii ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehes-
sen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.

Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
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Az utoellendrzés
Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehaj-
tasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezO esedékes ellendrzést megel6zéen

vagy annak keretében.

3.18.4. Az intézményi belso ellendrzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellenorzési feladatai

Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és haté-

kony miikodéséért az igazgat6 felelds.

e A belso ellenorzés elemei
- avezetbi belso ellenOrzés,
- amunkafolyamatba épitett ellendrzes,

- az eseti megbizasos belso ellendrzés.

e A belso ellenorzés fobb teriiletei
- anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése,
- avezetdi belso ellendrzés,

- munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.

A nevelo-oktato tevékenység ellenorzése

e A pedagbgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, a pedagogu-
sok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

e A neveld-oktatd munka tartalmanak és szinvonaldnak az igazgatd altal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

e A gyermekek eredményeinek felmérése, értékelése.

e A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése.

e A szakmai munkakdzosségek éves munkaterv alapjan végzett munkdjanak, eredmé-
nyességének vizsgalata.

e A kiilonbozd felszerelések, miiszaki eszk6zok, a csoportszobdk berendezéseinek sza-

balyszer(i hasznalata.
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A vezetoi belso ellenorzés

A vezetdk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra

az igazgat6i dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai €s mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgalta-
tasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznalasa,
a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és a fog-
lalkoztatottak eseti beszamoltatasa,

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belso ellenérzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének 6sszhang-

jat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek,

a hibak, kedvezotlen jelenségek kelld idében észrevehetdk, felmérhetdk és megakada-
lyozhatdk legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

a foglalkoztatottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban megfele-

16en érvényesiiljon.

3.18.5. A vezet6k egyes ellendrzési feladatai

Az intézményvezetoség és a szakmai munkakozosség vezetok altalanos ellenérzési felada-

tai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-

ugyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv €s tajékoztatas

alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossdgok megsziinteté-

sérol.

A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.

Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsdbb szinten kell ahhoz

segitséget adni.
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Az intézményvezetoség és a szakmai munkakozosség vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Az ellendrzési feladatok kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre

figyelemmel kisérik, hogy a beosztott pedagdgusok, foglalkoztatottak eleget tesznek-e
az eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd sza-
balyzatokban, vezetdi utasitasokban, valamint a munkakori leirasokban eloirt kotele-
zettségeiknek,

a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi munkafo-
lyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

a foglalkoztatottak észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a
szakmai, gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszertsitésére, a munkaerdvel, az anyagi
¢és pénziigyi eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

az igazgatohelyettes felelds a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért,
ellendrzési joguk és kotelességlik az igazgato tartds tavolléte esetén az intézmény egé-

szére, valamennyi foglalkoztatottjara Kiterjed.

Az igazgatéhelyettes ellenérzési feladatai

Ellendrzési feladatai kiterjednek az alabbi teriiletekre

a pedagogiai-szakmai tevékenységgel osszefliggd ellendrzési feladatokra, tovabba

az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betar-
tasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 0sszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére,

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,

a kiilonboz0 foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdo eseményekre.
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3.18.6. A pedagogusok munkajanak ellenérzése

Az ellendrzés célja

A szakmai ellendrzés azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon

e apedagdgusok munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,

e munkajuk eredményesen szolgalja-e az intézmény célkitiizéseit, szakmai elismertségét,

e azesetleges hibak korrigdlasa, a pozitivumok megerdsitése,

e afolyamatos fejlddés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,

szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

Az ellendrzés iitemterve

idopont pedagogus munkakozosség munkakozosség vezetd
nevelési tervek, foglal- _
‘ éves munka feladatai éves munkaterv
szeptember | kozasi iitemtervek
év eleji felmérések
egyéni foglalkozasi ter-
az elkésziilt tervek el-
oktober egyéb foglakozasok vek elkészitése, ellendr-
lendrzése
zése
foglalkozas latogatasok | bemutatok foglakozas latogatas
november i
nyitott napok
december
dokumentacio ellendr-
januar féléves beszamolok
zése
szakmai tovabbképzés
februar foglalkozas latogatasok )
a tervek alapjan
marcius foglalkozas latogatasok
munkakori elirasok,
aprilis foglalkozas latogatasok egy¢b dokumentumok
feltilvizsgalata
majus év végi felmérések

KRID-azonositd: 550706904




Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

javaslatok a kovetkez6 | év  végi beszamolok,
junius év végi beszamolok nevelési év tervezésé- | Osszesitd  felmérések,

hez statisztikak elkészitése

Az ellendrzés litemtervében szerepld idopontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv sza-
balyozza.

A beszamolok elkészitése az igazgatd altal elore kiadott szempontok alapjan torténik.

Folyamatos ellenérzés teriiletei
¢ amunkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerli foglalkozésvezetés... stb.),
e agyermekekkel val6 kapcsolattartas,
e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobak és egyéb helyiségek szinvonalanak, esztétikdjanak megorzése.

3.18.7. Vezet6i felelosség

Az intézmény bels6é kontrollrendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az intézmény igaz-
gatdja a felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni azt a Ber. 5. § (1) bekezdése szerinti

modszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén.

Tartalma
e bels6 kontrollrendszer,
o cllendrzési nyomvonal,
e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
o integralt kockazatkezelés eljarasrendje,
e szabalytalansadgok kezelésének eljarasrendje,
e folyamatba épitett elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE-szabalyozas),
e informacids és kommunikacios rendszer,

e monitoring.

A részletes folyamatszabalyozas megtalalhato az intézmény Belsd kontrollrendszer miikddte-

tésének szabalyzatadban.
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A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo

szakmai tevékenységgel,
onértékeléssel,
tanligy-igazgatassal,

a mukodtetéssel és a

gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére €s a targyilagos

bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,

hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat

a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas el-
veivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak,

megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszerii haszna-

lattol.

3.18.8. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a fenntarto altal megbizott

szervezet latja el.

A belso ellendrzés célja, hogy

biztositsa az intézmény igazgatoja szamara a megfeleld mennyiségii €s mindségili infor-
maciot a torvényes mitkodéshez, kiilonods tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi te-
vékenységre,

feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,

selejtezés végrehajtdsanak megfeleldségét.
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Az intézmény kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo eldiranyza-
tokkal, Iétszammal és vagyonnal valo szabalyszerii, gazdasagos, hatékony ¢s eredményes gaz-

dalkodasat biztositja.

A belsd ellendrzés magaba foglalja az
e e¢lOzetes,
e a folyamatba épitett, és

e azutolagos ellendrzést.

A belsd ellendrzés dokumentumai
e gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok,
e azintézmény és a Pilismar6ti Polgarmesteri Hivatal k6zotti munkamegosztasi megalla-
podas,

e belsd kontrollrendszer miitkddtetésének szabalyzata.

Belsé ellendrzésre jogosult
e igazgato,

e igazgatOhelyettes.

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leirds tartalmazza.

A belsé ellendrzés iitemterv alapjan torténik.

Az ellendrzés eredményérol az érintetteket tajékoztatni kell
e kedvezd tapasztalatok — elismerés,
o feltart hidnyossagok —» megsziintetésre vonatkozo intézkedés —» feleldsségre

vonds —» megeldzés feltételeinek biztositasa.
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4, AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE VO-
NATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A nyitvatartas rendje

Az intézmény hétfétdl péntekig tnapos munkarenddel miikodik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nem-

zeti tinnepek miatt az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

Az adott nevelési év munkaterve tartalmazza a nyari zarva tartas tervezett idejét.
Az intézmény a sziiloket tajékoztatja hirdetmény formajaban (faligjsag, internetes feliilet)
e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb adott év februar 15-ig.
A nyari zarva tartas ideje alatt az elére meghatarozott napokon 8.%°-13.% 6raig hivatalos iigyek

intézésére az intézmény igazgatodja ligyeletet tart.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatadsra vonatkozo sziildi igényeket irds-
ban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - kell 6sszegytijteni. A térvény évente 5 nevelés nélkiili mun-

kanaproél rendelkezik.

Az iskolai sziinetek, illetve nagyobb hianyzasok esetén az dvodai élet zavartalan miitkodését
biztositva, de az észszerliség és takar¢kossag jegyében a varhato létszamok felmérésre kertil-
nek. Ennek figgvényében hatarozza meg az intézmény igazgatdja a csoportok miikodését, ala-
csony létszdm esetén Osszevont csoporttal miikodhet az intézmény. Rendkiviili esetben (pl.:
pedagdgushianyzas) csoportdsszevonast a jogszabalyban szabalyozott csoportonkénti atlag
gyermeklétszam betartasaval €s a helyettesités jogi eldirasainak, a neveldtestiilet véleményének

figyelem vételével az igazgato rendelhet el.

Létszamtol fiiggetleniil nem vonhat6 6ssze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jaré fert6z6 meg-
betegedés van. Hosszabb iddre torténd csoportdsszevonds esetén az intézmény igazgatoja ko-
teles tajékoztatni a fenntartot.

A nyitvatartasi id6 napi 10 és fél 6ra, reggel 6.9 6ratol 16.%° 6raig.
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Az intézmény igazgatdjaval tortént elozetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében

IS (rendezvény, sziild értekezlet, fogadoora...) is.

Az iigyelet reggel 6.9°— 7.3° 6raig, ill. délutan 15.%° — 16.% 6raig tart, 6sszevont csoportban. Az
tigyeletet 6vodapedagogus biztositja.

Az intézményt a munkarend szerint 5.%° 6rara érkez6 dajka nyitja, délutdn a munkarend szerinti
dajka zarja 17.%%-Kor.

A személyre sz616 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre szol6 éves munkaterv melléklete.
A foglalkoztatottak a munkaid6 nyilvantartas/elrendelés dokumentumat minden honap elején

kézhez kapjak, és adott honap végén az intézmény igazgatodja aldirdsaval igazolja a teljesitést.

Az 6vodai nevelési év rendjét az intézményi éves munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e asziinetek idOtartamat,
e anemzeti €s intézményi linnepek megilinneplésének idépontjat,
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak 1do-
pontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu dvodai nyilt nap tervezett ido-

pontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjardl a nevelési év els6 sziiloi ér-
tekezletén tajékoztatast kell adni a sziiléknek, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban
meg kell jeleniteni.
A megvaldsulas ellenérzéséért az igazgatohelyettes a felels.
Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziiloi kozosséget ta-

jékoztatni kell a helyben szokasos modon.

Felelos: igazgat6
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4.1.2. A vezet6k intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valé tartdzkodasanak rendje az aldbbiak szerint kertil

meghatdrozasra.

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Heti munkaideje: 40 6ra

Igazgato
Kotelezd, csoportban toltendd oraszama: 10 ora
Heti munkaideje: 40 6ra

Igazgatohelyettes
Kotelezd, csoportban toltendd draszama: 24 ora

Az igazgatd, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo eldirasok
e a megbizott 6vodapedagdgus csak a napi, a zokkendmentes miikdodés biztositdsara vo-
natkoz6 intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan ligyek-
ben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
e a helyettesités soran a megbizott 6vodapedagogus a jogszabaly, illetve az intézmény
belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag az igazgatd teljes jogkorébe utalt

tigyekben nem donthet.

A reggel 6.0 6ratol 7.3 ordig, illetve 15.%0 6ratol 16.%° 6raig terjedd idében a vezetdk helyette-
sitésének ellatasaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd 6vodape-
dagogusok. Intézkedési jogkore az intézmény miitkodésével, a gyermekek biztonsaganak meg-
Ovasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

A kiilonleges eseményekrdl az intézmény igazgatojat vagy helyettesét a lehetd legkorabbi id6-

pontban értesiteni kell.

4.1.3. A foglalkoztatottak intézményben valé benntartéozkodasanak rendje, és a munka-

végzés altalanos szabalyai

Minden foglalkoztatottra kotelezé érvényii elvaras

e Sziikség esetén minden foglalkoztatott valtozé6 munkaidében torténd beosztas szerinti

munkavégzésre kotelezhetd.

KRID-azonositd: 550706904




Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az igazgato-
nak vagy az igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

A foglalkoztatottak munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, s csak igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Munkaid6 beosztasat az intézmény igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere lebo-
nyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Munkadjat koteles személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal,
a munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokdsok szerint végezni.

A munkahelyen minden foglalkoztatottnak a munkakorére megallapitott munkaid6 kez-
dete eldtt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas éallapotban,
annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba munkaidejének
letelte utan az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.

A foglalkoztatott részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a 7 6rat meghaladja, 20
perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakdzi sziinet nem munkaido.

A szabadsagolasi terv alapjan az igazgat6 az igazgatohelyettessel egyeztetve engedé-

lyezi a szabadsagot.

A foglalkoztatottak helyettesitésének megszervezése

Az 6vodapedagdgusok helyettesitése elsdsorban a sajat csoportban torténik.
A helyettesitd kijelolésénél figyelembe kell venni az egyforma terhelést mind az 6vo-
dapedagogusok, mind a nevel-oktaté munkat kozvetleniil segitdk esetében.
A nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segiték munkabeosztasat az intézmény teljes nyit-
vatartasa, valamint a munkakorbe utalt munkdk elvégzésének sziikségessége szabja

meg.

4.1.4.

Az igazgato vagy a helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiildé szabadsag, betegség, valamint hivatalos hianyzas

miatt az igazgato vagy helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem old-

haté meg, Gigy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
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Az intézmény igazgatoja koteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy az igazgatohelyettes akada-

lyoztatdsa esetén a vezetdi/vezetd helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

e azintézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.: beteg-
sége, egyeb tavolléte... stb.) miatt nem tudta/tudja megtenni, az azonnali dontést
igényld kérdésekben az igazgatohelyettes jogosult intézkedni,

e azigazgatohelyettes a sziikséges vezetd helyettesi feladatkdrébe tartozo teenddket aka-
dalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte... stb.) miatt nem tudja ellatni, az azonnali
dontést igényld kérdésekben a munkakdzdsség vezetd jogosult intézkedni,

e cgyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben az in-
tézményben leghosszabb szolgalati idével rendelkezd szakmai munkak6zdsség vezetd-
nek kell ellatni és intézkedni,

e cgyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben az igaz-
gatd altal felkért 6vodapedagogus jogosult ellatni és intézkedni,

e czen Ovodapedagogus megbizatasa visszavonasig tart.

4.2. A vezetok és az intézményi sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az intézményi szintii sziil6i szervezettel valo egyiittmitkodés szervezése az intézmény igazga-

tojanak feladata.

Az igazgato és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiikddés tartalmat és formajat az éves mun-
katerv ¢és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i szer-
vezet miikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyok és a jelen szabalyzatban meghatarozott ese-
teken tdl a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak 1étre. Ennek a szervezetnek maguk valasztjak meg az elnokét, aki rend-
szeres kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval.

A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségvi-

seldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.
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A kapcsolattartas formai
e szobeli tajékoztatas,
e irasbeli tajékoztatas,

e Sziloi értekezletek.

4.2.1. A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményi szintli sziil0i szervezet vezetdjével az igazgato, a csoportszintii tigyekben a cso-

port sziil6i szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus tart kapesolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelOtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eléterjeszté-
sérdl - 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet sszehivasaval - az igazgaté gondos-
kodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi ataddsaval

torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziiléi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intéz-
ményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.
A sziil61 szervezet részére érkezett iratokat az igazgatod bontatlanul koteles atadni az érdekelt-

nek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egylittmiikddés formai az intézményben

kialakitott digitalis kornyezet nytjtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az igazgato kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a dokumentu-
mokat, informécidkat, hogy a sziil6i szervezet €élhessen a véleménynyilvanitasi, javaslattevo
jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen a jogszabaly altal

meghatarozott esetekben.

KRID-azonositd: 550706904

( 102




Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezze

a sziil6i szervezet 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
a nevelotestiilet 0sszehivasat,

egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvé-

nyesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményes-
ségét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli tajékozta-
tasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiléi szervezet kép-
viseldjének,

a sziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd tigyek
targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka ered-
ményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd gondos-
kodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével

megtargyalja.

A sziil6i szervezet képvisel6i minden, az igazgato altal megtartott tajékoztatd értekezlet utan

kotelesek tajékoztatni a mindenkit érintd informaciokrdl a sziiloket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatdsahoz — eldzetes egyeztetés utan - téritésmentesen hasznéalhatja

az intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény miikodését.
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4.2.3. A sziiléi szervezet vezetdjének feladata

A sziil6i szervezet vezetdjének a feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit - amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre all6 idon
beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo jogkoré-

nek eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

4.2.4. A sziil6i szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartas formai

A sziil6i szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartas formai jellemzden a kovetkezok

szobeli, személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a Sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorldshoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

értekezletek, ilések,

sziild1 szervezet képviseldjének meghivasa a nevelOtestiileti értekezletre,

a nevelGtestiilet képviseldjének meghivésa a sziil6i szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatdk a neveldtestiilet, illetve a Sziild1 szervezet jogkorébe tartozo ligyek-
rol, egymas irasbeli tjékoztatasa a jogkor gyakorlasahoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziild1 szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat, kivonatok),

a sziil61 szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
a sziilo1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa,

jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacids eszkozok igénybevételével torténd

kapcsolattartas (Skype, e-mail, ZOOM... stb. alkalmazasokon).

A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a Sziildi szervezet SZMSZ-

e tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran az intézményi vezetdség feladata, hogy a sziil6i

szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges
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e informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény mii-
kodésével kapcsolatos iratok), a hozzaférés biztositasa,

o kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az intézményi
sziil6i szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

e intézményen beliil megfeleld helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.

Az intézményi Sziil6i szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly és az intézmény belsé sza-

balyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval ( 105
e segitse az intézmény hatékony mitkddését, S
e tamogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az intézmény tevékenységének eredményességét.

4.3. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermek- és ifjusdgvédelmi,
szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében, illetve egyéb tigyekben rendszeres kapcso-

latot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Bozoky Mihaly Altalinos Iskola

Az intézmény 1gazgatoja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti is-

kola igazgatojaval, pedagdgusaival.
Kapcsolattartas célja
e aziskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa,

e az dvoda-iskola atmenet megkonnyitése.

Kapcsolattarto

Az intézmény 1gazgatodja €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat formaja

Kolcsonds latogatés, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziiloi értekezlet.
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Gyakorisag

Nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsé félévet kove-

toen.

Az intézmény biztositja, hogy az iskolabdl érkezé informaciokat a sziilok felé tovabbitja.

Egészségiigyi Szolgaltato (haziorvos, védono, gyermekfogaszat)

Az ellatas a hatalyos jogszabalyok szerint mikodik.

Kapcsolattarto

Az intézmény igazgatoja.

A kapcsolat tartalma

A gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat végzo

szervezet az igazgatoval egylittmiikddve, egyeztetett rend szerint végzi a preventiv

munkat.

A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése

- az intézmény pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesz-
tése,

- a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fo-
gyasztasanak és

- agyermeket veszélyeztetd bantalmazasnak a megel6zése.

Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinélt, nyo-

mon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a pedagogiai program részét

képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja

egészseégligyl vizsgalat,

szlikség esetén konzultacio,

dokumentumelemzés,

a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségligyi szakellatod intézmény
szakmai iranymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis feladatellatas biztosi-

tasa.
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Gyakorisag
Nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség szerint a gyer-

mekek ellatasa érdekében.

A foglalkoztatottak foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatat végzé szolgaltatas te-
kintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra torténd
beutalas az igazgatd kotelessége.

A vizsgalaton valo részvétel a foglalkoztatott kotelessége. ( i07

Komarom-Esztergom Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

Koznevelési és egyéb alapfeladat
e pedagogiai szakszolgalati feladat,
e gybdgypedagdgiai tanicsadas,
o korai fejlesztés, oktatds és gondozas,
o fejlesztd nevelés,
o szakértdi bizottsagi tevékenység,
e nevelési tanacsadas,
e konduktiv pedagdgiai ellatas,
e iskola- és 6vodapszicholdgiai ellatas,

e akiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

Kapcsolattarto

Az intézmény igazgatoja €s igazgatdhelyettese.

A kapcsolat tartalma
A gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, logopédiai megsegitése, a beiskolazas se-

gitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja

Vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid, szakmai és Sziildi érte-

kezleten valo részvétel.
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A kapcsolattartas forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed

a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd vizsgalat/szak-
vélemény megkérésére,

az SN, illetve a BTMN feltarasaval 0sszefliggésben végzett vizsgalat keretében a gyer-
mek tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodaban maradasat tamogatd elézetes szakértoi
vélemény kiallitasa,

az igazgato konzultacids kapcsolatot tart a pedagogiai Szakszolgéalat munkatérsaival a
vizsgalatra kiildott vagy fejleszto foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolat-

ban.

Gyakorisag

A fejleszt6 pedagogusi, illetve 6vodapedagdgusi jelzés alapjan sziikség szerint.

Pilismaroti Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmény szokésos kapcsolattartdsan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha

a gyermek veszélyeztetetts€gét tapasztalja,
a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megoldani,
esetmegbeszélésre tart igényt,

a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli.

Kapcsolattarto

Az intézmény igazgatoja.

A rendszeres kapcsolattartas szervezése, felligyelete, iranyitdsa az igazgat6 vagy az altala meg-

bizott személy (gyermek- és ifjusagvédelmi felelds) feladata.

Kapcsolat tartalma

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében a csalad-
segitd tevékenységének tamogatasa,
esé¢lyegyenldség biztositasa,

prevencio.
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A kapcsolattartas formaja, lehetséges modja

esetmegbeszéléseken vald részvétel a szakmai koordinator felkérésére,
jelzérendszeri tagként a jelzések megtétele,
a gyermek ellatdsanak, megfeleld nevelésének szem eldtt tartdsaval segitség nyujtasa a

csaladnak.

HID Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, Esztergom

Kapcsolattarté

Az intézmény igazgatoja.

A kapcsolat tartalma

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében a szocialis segitd

tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges médja

Sziikségletek megfogalmazasa a HID Szociélis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal
megkotendd egytittmiikodési megéllapodas elkészitéséhez, a szocialis segitd intézmé-
nyi tevékenységéhez.

A szocialis segitd tevékenységének tamogatasa az intézményben megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziiléi értekezleteken. ..
stb.

Segitség kérése a Kozponttol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszko-
zokkel nem tudja megsziintetni az intézmény, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

A szocialis segitd értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermek- ¢s ifjusag-
védelmi rendszer keretei kdzott milyen intézkedést tegyen.

Esetmegbeszélésen valo részvétel a szolgélat felkérésére.

Ko6zos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara.
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e Sziilok tajékoztatasa (a HID Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont cimének és
telefonszamanak, valamint a szocialis segitd intézményben valo tartézkodéasanak ido-
pontjarol és helyszinérol), lehetdve téve a kozvetlen megkeresést.

e Sziil6i kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyambhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban - a tankotelezettség torvényi fo-
szabalytol eltéré megkezdése érdekében az dvoda szakmai allaspontjanak kifejtése ér-
dekében - az igazgatd kapcsolatot tart a Gyamhatdsaggal.

~

( 110
Gyakorisag S

Ovodapedagégusi jelzés alapjan, illetve sziikség szerint.

Fenntarto

Kapcsolattarté

Az intézmény igazgatoja és igazgatohelyettese.

A Kkapcsolattartas tartalma
Az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak valdo megfelelés, illetve az in-

tézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény mitkddésével, mikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara,
e azintézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére,
e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
e azintézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e apedagdgiai program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara,
e jarvanyiigyi készenlét ideje alatt online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott

feltételek biztositasa érdekében.

A kapcsolattartas formai
e szbbeli tajékoztatas,
e beszamolok, jelentések,

e cgyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel,
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e a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

e specialis informacioszolgaltatas az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkdjahoz kapcsolodoan,

e statisztikai adatszolgaltatas,

e azintézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése.

Gyakorisag

Eves munkaterv alapjan, illetve sziikség szerint. ( "

Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarto

Az intézmény igazgatdja, illetve az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma

Szinvonalas gyermekmisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja
Intézményen beliil és kiviil kulturalis programok latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a

sziilok felé.
Gyakorisaga
Az adott nevelési évre sz616 éves munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet véleményé-

nek kikérésével.

Gyori Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Kapcsolattarto

Az intézmény igazgatdja.
A kapcsolat tartalma

Az igazgat6 kapcsolatot tart a Gydri Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont (POK) munkatérsaival és

szaktanacsadoival.
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A kapcsolattartas formaja
e aPOK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megisme-
rése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa,
e megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,
e szaktanacsadas,

e POK munkatarsak meghivasa szakmai napokra.
Gyakorisag
Az éves munkatervben meghatdrozott programok, illetve a tovabbképzések idépontjanak fiigg-

vényében.

Torténelmi egyhazak

Kapcsolattarté

Az intézmény igazgatoja és igazgatdhelyettese.

A kapcsolat tartalma

A vallasgyakorlassal 0sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa/gyakorlésa.

A kapcsolattartas formaja
Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott fakultativ hit- és vallasokta-
tas biztositasa a sziilok igénye szerint, szakképzett hitoktatd vezetésével, akit az egyhaz biz

meg.

Az intézmény biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket.
A hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a Sziil6i szerve-
zet véleményét.

Az intézményben szervezett hit- és valldsoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Az intézményt tamogato szervezetekkel, személyekkel valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto

Az intézmény igazgatdja.
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A kapcsolat tartalma
Az intézményt tamogato6 szervezetekkel, személyekkel vald kapcsolattartds szempontjai, hogy
a timogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérol,

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl €s annak elonyeirdl,

e az intézmény a kapott timogatasrdl és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast ve-
zessen, hogy abbol megéllapithato legyen a timogatas felhasznalasanak modja, célsze-
risége, ( 113

e valamint a tdmogatd ilyen iranya informacioigénye kielégithetd legyen. S

Az intézmény igazgatdjaval szemben elvaras, hogy az intézmény szdmara minél tobb tAmogatot

szerezzen, s azokat megtartsa.

Gyakorisag

Sziikség szerint.

Az élelmezést ellato szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto

Az intézmény igazgatoja €s igazgatdhelyettese.

A kapcsolat tartalma

Az egyezséges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program megvalosi-
tasanak érdekében az igazgatd folyamatos kapcsolatot tart az €lelmezést ellatd szolgaltatd ve-
zetOjével és dietetikusaval a magas cukortartalmu ételek és italok, a magas so- és telitettzsir-
tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére irdnyuld teenddk egyeztetése, rogzitése és meg-

valodsitasa érdekében.

Gyakorisag

Sziikség szerint.
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4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intéz-

ménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 intézménybe 1épése és ott tartdzkoddsa az intézmény

SZMSZ-ében szabalyozottak szerint torténhet.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e agyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és az intézmény foglalkoztatottja-
nak atadasahoz, valamint a kisér tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermeknek az intézmény foglalkoztatottjatol valo atvéte-

1€hez, atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

e valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézmény igazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,

és sziikség szerint egy foglalkoztatott feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e asziilonek, a gondviseldnek az intézmény 4ltal tartott értekezletekre, meghivott progra-
mokra valo érkezésekor,

e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa a kovet-
kezok szerint torténhet
e Az intézménybe érkez6t fogadod foglalkoztatott az illetdt az igazgatdi szobahoz kiséri,
ahol a belépéséhez kapcsoldddan rendezheti, intézheti kérését.
e A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatés az igazgatoval valo

egyeztetés szerint torténik.
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Az d6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd

engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocialis segité intézményben valé benntartoz-

kodasa

Az intézménybe kihelyezett szocialis segité a HID Szocialis, Csaladsegits- és Gyer-
mekjoléti Kozpont, valamint az intézmény kozott 1étrejott Egylittmikodési megallapo-
dasban szabalyozott feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartdozkodik az intéz-
ményben.

Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és tevékeny-
sége megtartasahoz.

A szocialis segité intézményben vald benntartdzkodasanak helyszine és idépontja az

intézmény hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugyniikiik, iizletkotok, keresked6k belépésének, benntartdzkodasdnak szabalyai

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak.

Benntartozkodasuk, tevékenységiik igazgatoi engedélyhez kotott, aki dontése megho-

zataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény 1gazgatoja engedélyezheti kereskedOk belépését, benntartozkodasat

- jotékonysagi programokon,

- gyermekek részére szervezett programokon,

- gyermekkonyyv terjesztésekor,

- az intézmény dologi beszerzéseihez k6tddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tiszti-
toszer, konyv... stb.).

A benntartozkodas az igazgato altal Kijelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett ido-

pontban, megfeleld informaciok beszerzését kdvetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!
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4.5. Intézményi véd6-6vo eldirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

o Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres védondi vizsgalatok
megszervezese.

e Azigazgato gondoskodik a gyermekek 6vodapedagdgusi feliigyeletérdl és sziikség sze-
rint a vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

e Az intézménybe jar6 gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a fenntartd on-
kormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgélat kozotti megallapodas keretében a gyer-
mekorvos €s a védond latja el.

e Evente egy alkalommal fogorvosi, prevencios latogatas torténik.

e A kotelezd véddoltasok az intézményben nem adhatok be.

Az allergias gyermekek intézményi ellatasa

Azon gyermek esetében, aki igazoltan, szakorvos altal diagnosztizalt allergias betegségben
szenved, az intézmény igazgatdja minden esetben egyeztet a sziildvel, a gyermek kezeldorvo-
sdval arrdl, hogy mire kell odafigyelni.

A Nemzeti Egészségbiztositasi AlapkezelO tamogatja a gyors segitséget jelent6 adrenalin-tollat.

A készitményt haziorvosok irhatjak fel.

Az igazgato feladata

e A foglalkoztatottak felkészitésének megszervezése a képzésekre, az allergias gyermek
ellatasara.

o A sziil6k tdjékoztatdsa az intézmény feladatairol, annak ellatasarol.

e Kapcsolattartds az egészségiigyi ellatorendszerrel.

e A sziildi nyilatkozat elkészitése a diagnosztizalt allergiara vonatkozdan.

o A képzettség megszerzése utdn a munkakori leirdsok kiegészitése, a kovetelmények
megfogalmazésa.

e A szakmai és miikodési dokumentumok kiegészitése az 11j feladatellatassal.

KRID-azonositd: 550706904

('115




Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Az ovodapedagogus feladata

Az allergias gyermek adatainak bekérése a sziil6tol.

Az intézmény foglalkoztatottjainak tajékoztatasa, hogy milyen allergidban szenved a
gyermek, annak mik lehetnek a tlinetei, mit kell tenniiik anafilaxias reakcio kialakulésa
esetén, hol talalhat6 a csoportban az auto-injektor, illetve mire kell fokozott figyelem-
mel lenni a gyermek intézményben valo tartézkodasa idején.

Az EpiPen/ illetve EpiPen Jr injektor helyének kijelolése és lathatova tétele a csoport-
szobaban (megjelolt hely), annak érdekében, hogy a helyettesité pedagogusok is ismer-
jék azt.

A pedagbdgus magyarazza el a csoportjaba jard gyermekeknek, hogy adott gyermek ki
van téve az anafilaxias sokk kockazatanak, ha az érintett gyermek veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztalynak megfelel6en készitse fel dket, hogy jelezzék, ha problémat
tapasztalnak, szo6ljanak a pedagdgusnak.

A pedagdgiai program megvaldsitasat segitd kiils program esetén a pedagdgusnal két
késziilék legyen arra az esetre, ha a tlinetek nem javulnak 5 - 15 percen beliil, s egy
masodik injekcid beaddsara is sziikség lenne.

Az auto-injektor elvitelérdl tajékoztassa az intézményvezetot.

Ellendrizze 1d6rdl idére az auto-injektor fecskenddt, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen.

Sziilok tajékoztatasa - akar egészségligyi ellatasban dolgozé meghivasaval -, a betegség

bemutatasa, az intézmény feladatainak ismertetése a betegséggel kapcsolatban.

45.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellaitandé feladatok

Minden 6vodapedagdgus torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére

az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol

meggy0z6djék; tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye

fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagdgus feladata

A gyermekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriiltekintd jatékvasarlas, a jaték hasznalati utasitds szerinti alkalmazasa.
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o Kiradndulasok biztonsagos eldkészitése.

e A pedagégus a védo-ovo eléirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglal-
kozasokra az altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket.

o Sziilok tajékoztatasa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlo bal-
eseti forrasokrol.

e Sziil6k irasbeli hozzajarulasanak igénylése tomegkdzlekedési eszkdzokon vald utazas-
hoz, valamint minden intézményen kiviili tevékenységhez.

e Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a Tliz- ¢s Munkavédelmi szabalyzat,
valamint a Ttizriado terv rendelkezéseit.

e A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként is-

métlédo oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a foglalkoztatottaknak koriiltekintéen kell meg-

szervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-6vo eldirasok figyelembevételével.

Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kove-

tend6 magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha
e az udvaron tartdozkodnak,
e ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkozzel kozlekednek,
e ha az utcan kozlekednek,
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
e ha akozeli épitkezést latogatjak meg. .. stb.,

e ¢segyéb esetekben.

Az intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munka-
védelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézke-
déseket megteszi.

Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato fel¢é jelezze.

Az éves munkaterv, a Tlz- és Munkavédelmi terv tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések
(szemlék) idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az intézmény csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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Az intézmény igazgatojanak feladata, hogy

ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység ide-
jéig, s csak az azzal dolgozdk éllandé feliigyelete mellett lehet,

a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek ese-
tében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirdsok kibovitése megtorténjen,
gondoskodjon a védd-6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmez-
tetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok tartal-

manak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatojanak felelossége, hogy

az intézményben keményforrasztés, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziiksége-
sebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az alj-
zatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
a gyermekbalesetek megel6zése érdekében az igazgato feladata a gyermekekkel foglal-
kozo6 valamennyi foglalkoztatott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba,
udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok... sth.), valamint a bekovetkezett baleset
utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendOk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, il-
letve azok tartalmat évente legalabb kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletén felmérésre kell, hogy keriiljon a védd-6vo intézke-

dések sziikségessége.

Az intézményi foglalkoztatottak feleléssége

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos

szokasok, magatartasi formak kialakitasara.
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A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel kell Kialakitani a gyer-
mekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni
a baleset-megel6zési ismereteket a fébb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, a ful-
ladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsa-
gara, testi épségére.

A veszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak.

A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

Az igazgatdt azonnal, illetve a lehetd legrovidebb iddn beliil tajékoztatni kell a kialakult
veszélyhelyzetre.

Elsddlegesen fontos feladat az azonnali veszély elharitasa a baleset megel6zése érdek-
ében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii vagy kereskedelem-
ben gyartott eszkozoket vihet be, amelyek megfelelnek a jogszabalyban jelzett megfe-

leléségi kovetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellaitandé feladatok

A gyermek feliigyeletét ellaté 6vodapedagégus feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,

sériilés, vagy rosszullét esetén

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost, MENTOT kell hivni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény igazgatojanak és a sziilének,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon megsziintetni, illetve je-

lezni kell az igazgato felé.
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A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesité foglalkoztatott csak annyit te-

het, amihez biztosan ért.

Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.

Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden foglalkoztatottnak ko-

telessége a segitségnyujtasban részt venni.

Az intézmény nem pedagégus foglalkoztatottjainak feladata, hogy

a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsa-
gara, testi épségére,

a veszélyforrast jelenté munkateriiletiiket mindig zarjak (pl.: tisztitoszeres szekrény),

a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a mun-

kaltaté engedélyével viheti be az intézmény teriiletére.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos tudnivalok

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért
az igazgato felel.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd sze-
mélyt kell bevonni.

Az 6vodai neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabéalyokat az intézmény
Tliz- és Munkavédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés, értékelés szabalyzata tartal-
mazza.

Az intézmény hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyo-
kat, az intézményi védd-6vo eldirasokat.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A 8 napon tul gyogyuld sériiléssel jardé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizs-
galni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési
okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iize-
meltetésében 1€vo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvan-
tartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzokony-

vet kell felvenni.
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o A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek ki-
vételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

e Az elektronikus tton kit6ltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegy-
z6konyv egy példanyat at kell adni a kiskortl gyermek sziilgjének.

o A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd intézményben meg kell Orizni.

e A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa az igazgaté feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
e ajegyzOkonyv elkészitése,

e abejelentési kotelezettség teljesitése.

Silyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek kivizsgélasaba,
e a baleset koriilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a sziild1 szervezet képviseld-

jének részvételét.

Az intézmény igazgatojanak kiilonleges feleldssége, hogy
e agyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne for-
duljon eld,

e az intézmény minden foglalkoztatottjat tajékoztatja.

Stlyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
e a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben ¢€letét vesztette),
o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, jelentds mértékii karosodasat,
e orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
e sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének el-
vesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

e abeszeloképesség elvesztését, feltling eltorzulést, bénulast, elmezavart okozott.

Az elsosegély doboz helye: az igazgatoi iroda.
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4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett, intézményen kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van intézményen Kiviili programok szervezésére

kirandulas, séta,

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,
sport programok,

iskolalatogatas,

testvérintézmény latogatas, esetleg kiilhonban is... stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyer-

mekiik az intézményen kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Autobusszal szervezett kirandulds esetén a sziild beleegyezését irasban is meg kell kérni.

Ezt a dokumentumot a csoportnaploban kell 6rizni.

Az 6vodapedagogusok feladatai

A csoport falinjsagjan és az intézmény online feliiletén tajékoztatjak a sziiléket a prog-
ram helyérdl, indulasi és érkezési idépontjarol, az Gtvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.
Az igazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtat-
vany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, idétartam, kozlekedés eszkdz, indulas és
varhato érkezés) kitoltésével irasban is tajékoztatjak.

Az 6vodapedagogusok az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetik az egész-
ségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozd veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhat6 magatartasformakat.

Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd engedélyezte.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd - de mini-
mum 2 f6.
Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

KRID-azonositd: 550706904

( 123




Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

A sziildi igények alapjan szervez6do, onkoltséges szolgaltatason valo részvétel szabalyai

A sziil6 onkéntes elhatarozasan alapuld elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyer-
meke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az intézmény
foglalkoztatottja,

tudomasul veszi, hogy ezen i1d6 alatt az intézményt nem terheli felelosség,

a tanfolyammal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az intézményben barmilyen kiilso szolgaltatast csak pedagdgus végzettségii személy tarthat.

Az intézményi foglalkoztatottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény valamennyi foglalkoztatottjanak érvényes foglalkozas-egészségiigyi al-
kalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP rendszer el6irasok betartasa és betartatisa minden foglalkoztatott felel6s-
sége.

Az intézmény egész teriiletén TILOS A DOHANYZAS!

Az intézményen beliil és az intézmény 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital fo-
gyasztasa tilos!

Az egészséges ¢életmodot tamogatd intézményi napirend kialakitasa és gyakorlati meg-

valositasa minden foglalkoztatott feladata.

45.5.

Véd6-6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az intézményben

valo benntartozkodas soran

Altalanos eloirasok

Veédo-ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az intézményben vald benn-

tartdzkodas soran

a balesetek megeldzésére vonatkoz6 szabalyok,

az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,

az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok,

a sétak, kiranduldsok alkalmara vonatkozé szabalyok,

a sportcsarnok hasznélatara vonatkozé szabalyok,

szinhaz, mizeum, kiallitas... latogatasara vonatkozo szabalyok,

jarvéanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld eljarasrend alkalma-

zasa.
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A gyermekekkel
e az 6vodai nevelési év elején, valamint
o sziikség szerint a foglalkozasokon, kirandulés, séta... elott ismertetni kell az alabbi

védb-ovo eldirasokat.

A véd6-6vo elbiras
e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldiras,
e afoglalkozéasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok, ( .

e atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése. S

Védo-6vo eléirasok

e A védo-ovo eldirdsokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni.

e Az ismertetés tényét s tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.

e Az intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a véd6-6vo eldirasokat, amelye-
ket a gyermekeknek az intézményben vald benntartdzkodasuk soran meg kell tartaniuk.

e Minden foglalkoztatottnak ismernie kell és be kell tartania a Tiiz- és Munkavédelmi
szabalyzat, valamint a T{izriad6 terv rendelkezéseit.

e A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

e A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni, sziikség ese-
tén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilék értesitésérol.

e A beteg gyermek az orvos altal meghatdrozott id6északban nem latogathatja az intéz-
ményt. Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

e Minden pedagdgus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi €p-
ségiik megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zod-
j€k, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenn-

all, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Fentiek érdekében

e Az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalod

ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
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feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulményozni, €s a jatékszert annak megfe-
lel6en hasznalni, alkalmazni.

e Az intézmény foglalkoztatottjai hazi készitésti és/vagy hasznalath elektromos berende-
zéseket az intézménybe nem hozhatnak be.

e Az intézmény foglalkoztatottjai csak olyan jatékot, eszk6zt hozhatnak be az intéz-
ménybe, amelyek a gyermekek ¢és felnottek testi €pségét, egészségét nem veszélyezte-
tik. Az intézményben tortén6 hasznalatukra el6zetes bemutatas utan az igazgat6 ad en-
gedélyt. A nem engedélyezett jatékot és eszkozt az intézménybdl torténd kivitelig az
igazgato altal kijelolt szekrényben/helyiségben kell tarolni.

e Ittas sziilonek, illetve hozzatartozonak gyermeket nem adunk Ki.

Gyermekbaleset esetén az intézmény foglalkoztatottjainak feladata

Lasd: Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

4.5.6. Az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg
e helyes ¢életmod,
e ¢trendi kezelés,

e inzulinterapia.

A kezelés modjat mindig a diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
Az intézményben a sziil kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16 gyer-

mekek specialis ellatasat.

A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az intézmény barmely, érettségivel rendelkezd foglalkoztatottja szdmara, ha az irasbeli nyilat-
kozat form4jaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését.

A megbizas visszavonasig szol.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek specialis ellatasi folyamata
e Sziil6i kérelem benytjtasa az intézmény igazgatdjanak, mellékelni sziikséges a szakor-
vosi javaslatot.

e Sziil61 nyilatkozat kitoltése a diétas étrend biztositasarol.
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e A kérelem, a szakorvosi javaslat megkiildése a diétas étkezést biztositd szolgaltato die-
tetikusanak az intézmény igazgatojanak a feladata.

e A csoportbeli sziilok tdjékoztatasa az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek specidlis el-
latasarol.

e A gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint, a munkakori le-
irasban delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas nevel6-oktaté munkat koz-
vetlenill segit6 foglalkoztatott altal és feleldsségével.

e Az intézményben mért adatok pontos dokumentalésa.

o Az ellatashoz sziikséges eszkdzok, gyogyszerek megfeleld, feleldsségteljes hasznalata,
kezelése, tarolasa.

e A szakember altal eldirt id6kozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasa, majd
ennek dokumentélésa.

o Megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa.

e Folyamatos kapcsolattartas, egytittmiikodés a sziilovel €s a szakemberekkel.

4.6. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l €s az egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozeleti, kulturalis

tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése
e a megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes jovahagyasa utan lehet az intézményben kifliggeszteni (szerepel

rajta az intézményi bélyegzo).

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni
e areklamtevékenység folytatasara engedélyt kéro, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,
e arekldmtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,

e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idotartami kikotéseket.
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Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyét az intézmény 6rzi, ma-
sik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.

Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény igazgatoja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat).

Minden hirdetményen szerepelnie kell az intézmény korbélyegzdjének.

Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliajsagra az igazgatd engedélye
nélkdl.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése szigo-
rian TILOS!

Az igazgato kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és foglalkoztatottjainak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiile-

tét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen
e atermészeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz... stb.),
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyligyi készenlét... sth.

Az intézmény minden foglalkoztatottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérdl az igazgatod dont.

RendKkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos
e igazgato,

e igazgatOhelyettes.
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A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
e az intézmény igazgatojat,
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofave-

delmi szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelés foglal-
koztatott utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.
A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a Ttizriadé terv mellékleté-
ben taldlhat6 Kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagdgusai

a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezOkre

e Az¢piiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartdé pedagdgusnak
a termen kiviil (mosddban, 61t6z6ben...) tartozkodo gyermekekre is gondolnia kell.

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagya-
séban segiteni kell.

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd pedagdgus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyer-
mek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérke-

zéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlleg - felelds foglalkozatott kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol
e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
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e avizszerzési helyek szabadda tételérol,
e az elsOsegélynyljtas megszervezéserol,
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszeré-

szek... stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetéjét az intézmény igazga-
tojanak, vagy az altala kijelolt foglalkoztatottnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos... stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1étszdmarol, életkorarol,

e az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvé-
delmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
foglalkoztatottja koteles betartani!

A médianak az intézményre vonatkozo kérdésekben csak az igazgatd engedélyével tehet nyi-

latkozatot az intézmény barmely foglalkoztatottja.

Tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” c. doku-
mentum tartalmazza.

A Tlzriado terv elkészitéséért, idoszakos feliilvizsgalataért, a foglalkoztatottakkal torténé meg-
ismertetéséért, a tervet elkészitd tlizvédelmi féeldadd (munkavédelmi technikus), valamint az
intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a Tlizriado tervben szerepld Kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato felel.

A Ttzriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden foglalkoztatottjara kotelezo érvé-

nytek.
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A Tizriadé tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni
e igazgatdl iroda,

o foglalkoztatotti folyoso.

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos felada-

tok

4.8.1. Intézményi iinnepek

A hagyomanyok, iinnepek apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu személyiségfejlesz-
tésétol, érzelmi életiik gazdagitasatol.

Megalapozzék a szlikebb és tagabb kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kul-
tura apolasat. Segitik a gyermeki nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a ha-
zaszeretet, a sziil6foldhoz és a csaladhoz valo kotédés megbecsiilését.

A felné6tt kozosségekben hozzédjarulnak az Osszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek

erdsitéséhez.

Az intézményi linnepeket, hagyomanyokat a gyermekek kozosségére vonatkozoan az intéz-
mény pedagogiai programja tartalmazza.

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és egyéb linnepek megilinneplésének rendjét, ido-
pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a nevelési év rendjére vonatkozo éves mun-

katerv hatarozza meg.

A feleldsok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére el-
készitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére, haza-
szeretetiik mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozds cselekvés 6ro-
mére, a kozosség formalasara szolgalnak, s mindenkor a gyermekek életkori sajatossdgaihoz
igazodnak.

Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése, az intézmény jo hirnevének

megorzése az intézményi k6zosség minden tagjanak kotelessége.
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4.8.2. Hagyomanyok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi foglalkoztatottjanak, illetve ellatottjanak fel-
adata, tagjai kdzremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyoményai fenn-
maradjanak.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének megor-

zése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei ( -
e iinnepségek, rendezvények, N

e egyéb eszk6zok (pl.: kiadvanyok...sth.).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
o afoglalkoztatottakat,

e aszilbdket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben
e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével,

crer

e az intézmény kiils6-belsd dekoraciojaval...

Az intézmény nevét jelképezo logo megjelenitésének formai

e polon,

e sapkan,

e 73szlon,

e |eveleken,

e meghivokon...

Rendezvényeken, kirdndulasokon, k6zds intézményi iinnepeken a logo hasznalatat szorgalmaz-
zuk.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.
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Felnott kozosségek hagyomanyai

nevelési évnyito értekezlet: az intézmény foglalkoztatottjainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

nevelési évzaro értekezlet: az intézmény foglalkoztatottjainak részvételével minden év
junius 20-ig,

hazi bemutatok,

nyugdijba késziil6 munkatars bucsiztatasa,

munkaba 1ép6 koszontése,

karacsonyi linnepség. ..

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kdvetkezd tinnepélyek alkalméval

Idések koszontése,

Marton napi lampas felvonulas,

Adventi gyertyagyujtas,

Karéacsonyi miisor a Gondviselés Haza Esthajnal Iddskoraak Otthondban,
Edesanyak koszontése a Gondviselés Haza Esthajnal Idéskortiak Otthonaban,

Evzarok.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az intéz-

ményben

Az intézmény hagyomanyapolasanak korébe tartozo konkrét események, rendezvények nevét

az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Ezek a
.
.
.

nemzeti linnepek,
hagyomanyos iinnepek,
ZOLD Ovoda iinnepei,

csoportok linnepei.

Mivel Z61d Ovoda vagyunk, intézményi vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségé-

nek megfelelden - megiinnepeljiik a kdrnyezet- és a természetvédelem jeles napjait is.
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A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjainak kozremiikddésével,
valamint az intézménnyel jogviszonyban allo gyermekek és sziileik bevonasaval gondoskodik
arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A foglalkoztatottak feladata tovabba, hogy a meglévé intézményi hagyomanyok apolasan tal a
kozségi hagyomanyapolas és hagyomanydrzés megmozdulasaiba is aktivan bekapcsolodjanak.
Az intézmény minden foglalkoztatottjanak kotelessége a késziilddésben, inneplésben részt

venni.

Az iinnepek nyilvanossaga minden esetben a sziilokkel torténd egyeztetésen alapszik. Az 6vo-
dapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is nyilva-
nossa tehetok.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint keriil sor.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizio, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemti tajékoztatas nyilatkozat-

nak min0sil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi elirasokat kell betartani

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igaz-
gato, vagy az altala esetenként megbizott foglalkoztatott jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmény-
nek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés

nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézményi dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli/irasbeli tdjékoztatas megkérésének

modjardl a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézmény igazgatdjatol.
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Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas el6tti nyilt napon

is valaszt kapjanak kérdéseikre.

A miikodés alapdokumentumai

e Alapit6 Okirat,

e Pedagodgiai Program,

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e Hazirend. ( 135
Az Alapité Okirat megtalalhato

e a fenntartonal,

e az intézmény igazgatoi irodajaban,

e az irattarban,

¢ aKIR informatikai feliileten,

e aMagyar Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt mitkddési alapdokumentumok &rzése €s nyilvanos dokumentumként keze-
1ése az igazgato feladata.

e [rattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kovet-
kezd helyekre torténik meg

e fenntarto,

e fenntartd honlapja,

e igazgatdi iroda,

¢ KIR rendszer,

e gyermekoltdzo.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziildk, és az intézménnyel jogviszony-

ban nem 4allok is.
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Tajékoztatas a pedagogiai programrol

A sziilok barmely sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény igazgatdja-
tol, az igazgatohelyettestdl, s az 6vodapedagodgusoktol egyarant.

A pedagogiai programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmi-
kor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil ér-
demi vélaszt ad.

Szobeli érdeklodésre szobeli tajékoztatast kaphat az intézmény képviseletére jogosult
személyektol.

frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az igazgatonak cimezve,

aki az ligyintézési hataridon belill irdsbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a hazirendrol

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elso Sziildi értekezletén tajékoztatast adnak
a hazirendrol.
Az Uj beiratkozo gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a hazirendet atadjuk elektroni-

kus forméban vagy papir alapon. Az atvételt a sziil6 az alairasaval igazolja.

Felelds: igazgato

4.11.

Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagogus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzeését jellemzi a mun-

kakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett

a pedagogiai program, a nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintii elvégzése,
az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett ismeretek felel6s megtanitasa, a tanitando
tuddsanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek

- Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

- afejlédésiikben mutatkoz6 tendencidlis javulas,

a kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil dnként vallalt és végzett neve-
1ési-oktatdsi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az intézménynek végzett
egyeb megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai

- afoglalkozasokon keletkezett produktumok,
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- amegbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok...
sth.),

emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziil6khoz és a kollégakhoz vald kdlcsond-

sen pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai

- sziil6i értekezleteken,

- fogaddorakon vagy

- mas férumokon (pl.: sziiléi szervezet {ilésein) kinyilvanitott vélemény, 7

kimutathaté az intézmény jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett intéz- 137\

ményi és intézményen kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indi-

katorai az alabbi teriileteken tapasztalt kiemelkedé munkavégzés

az intézmény fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

- programok szervezése,

- munkakozdsségben végzett munka,

- magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivelddési intézményekben végzett munka,

- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megéallapitasai,

- tevékenységérol, pedagogiai kulturdjarol irdsos formaban fejeznek ki pozitiv visz-
szajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntartd, szakértd, szakta-
nacsado, sziilok, melynek indikatorai

vezetdi beszamolok,
értekezleteken elhangzott véleményalkotas,

a szakmai munkakdzosség vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény

fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai

- munkakozdsség vezetdi beszamolo,

- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

- az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei,

eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi munka-

végzésének mentoraldsaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios teveé-

kenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai

- agyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményet,

- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

- az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
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A jutalmat megalapozo mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai

A nevelomunka kiemelkedo szinten valo végzésének mutatoi

kiemelkedd csoportvezetési munka, melyben alapvetéen meghataroz6 az 6vodai €let
szabalyainak betartasa,

a kulturalt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, rendszeres szabad-
id6s programok, kirandulasok, programok szervezése, sportfoglalkozasok... sth.),
folyamatos, kovetkezetes €s eredményes munka a fegyelem, a viselkedés és a kor-
nyezetkultara szintjének emeléséért,

példamutaté pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,
kozos egylittmiikodés a sziilok bevondsaval a nevelés terén,

intézményi rendezvények, miisorok magas szinvonalii megrendezése,

nevelOtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktatomunka kiemelked6 szintii végzésének mutatoi

a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyerme-
kek felméréseinek eredményei képességeik szerint... stb.),

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok,

szakmai munkakozosségek vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az intézmény jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitdsaban valo aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén,
képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkéjadban hasznosit,

differencidlt munkat végez a neveld-oktaté munkéban.

4.11.2. Nem pedagogus foglalkoztatottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

A jutalmat megalapozo minéségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai

beosztasdnak megfelelé magas szintli a szakmai felkésziiltsége,
hajlandosag szakmai munkdjanak fejlesztésére,

gyermekkozpont szemlélet a gyakorlatban,
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o sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat,

e pé¢ldamutatdé munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag,

e aktiv részvétel a helyettesitésekben,

o feladatvallalasi készség,

e tobbletmunka felajanlésa,

e cgyéniségével, emberi magatartasdval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakita-

sdhoz, a harmonikus egyiittmiikddéshez.

A jutalmazés differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az intézmény igazgatoja dont.

4.12.

Lobogozas szabalyai

A nemzeti lobogo6t allanddan kittizve kell tartani.
A korményrendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozEpii-
letek szdmara a megfeleld méretii zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas szabdlyait.

A zasz16 alland6 minéségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

4.13.

A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az intézmény biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermekek szamara a térténelmi egy-
hazak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast.

Ehhez sziikséges az intézmény ¢€s az egyhaz kozott 1étrejott egytittmitkodési megallapo-
das, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az intézménnyel kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai
¢letet, a nevelés folyamatat.

Az intézmény biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az intézményben tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, foglalkoztatottak lelki-
ismereti és valldsszabadsagat.

A hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz ki kell kérni a sziil6i

szervezet véleményét.
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A hit- és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére minden év szeptember honapban ke-
ril sor a sziil61 igények irasbeli megkérésére.

Az igényeket az igazgatohelyettes Gsszesiti és tovabbitja az egyhaz képviseljének, aki az igaz-
gatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen kezdi meg tevé-

kenységét az intézményben.

Az altaluk tartott foglalkozasok a napirendbe épitve, de elkiiloniilten az dvodai foglalkozasoktol

keriilnek megvalositasra.

4.14. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden foglalkoztatottjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakore betoltésével 6sszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése

a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilva-

nossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil.
Az intézmény valamennyi foglalkoztatottja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg-

orizni.

Hivatali titoknak mindsiil
e amit a jogszabaly annak mindsit,
o afoglalkoztatott személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,
e tovabba amit az intézmény igazgatodja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztosi-
tasa, illetve az intézmény jo6 hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitasban irds-

ban annak mindsit.
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4.15. A telefonhasznalat eljarasrendje

A foglalkoztatott a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, lehalkitott
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja.

Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magancélra.

Mobiltelefon munkaidében, magancélu beszélgetésre csak siirgds esetben hasznalhato.

4.16. A helyiségek hasznailati rendje

Az intézmény a zarva tartdsdnak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére ligyeleti rend szerint

tart nyitva.

Az ligyeleti rendet az intézmény igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg, s azt a

szllok ¢és a foglalkoztatotti kzosség tudomasara hozza értesités formajaban.

Az intézmény miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az intézmény hazirendje tartalmazza
e az intézmény helyiségeinek hasznalatara,
e a gyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat jogszabalyok szabalyozzak.

A foglalkoztatottak az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly mdodon hasznal-
jak, hogy az ne zavarja, veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

Ha intézményi foglalkoztatott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az intézmény he-
lyiségeit, azt az igazgatotol irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idOpontjanak
megjelolésével.

Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben az igazgato
irasban engedélyezi.

A nyitvatartastol eltéroé idépontrdl - engedélyezett helyiséghasznalat esetén - értesiteni

sziikséges az épiilet riasztasat biztosito szervet.
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Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznélni.
Az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalo dolgoz-

hat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles
e akozos tulajdont védeni,
e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
e az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni,
e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e atlz- és munkavédelmi eldirasok szerint eljarni,
e abaleset- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

e ahazirendben, az etikai kodexben megfogalmazott elvarasokat betartani, betartatni.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

4.17. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekili adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésé-
nek, tovabba a kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az in-

tézményben az SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozésra.

A szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény
o kezelésében 1évo kozérdekii adatok, kdzérdekbdl nyilvanos adatok, valamint foglalkoz-
tatottjainak, munkavallaloinak k6zérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: koz-
érdekii adat) igénylésénél, tovabba
e az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kdzérdekili adatok koz-

zétételénel.

A kozérdekii adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol

sz0l6 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.
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Ennek értelmében kozérdekii adat
e az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢eb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vo-
natkozo6, vagy kozfeladatanak ellatasaval 0sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy forméaban rogzitett informacié vagy isme-
ret,
igy kiilonosen
e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak ered-
ményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szaba-
lyoz6 jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo

adat.

Kozérdekbdol nyilvanos adat
o Akozérdeki adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra

hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové tételét a torvény kdzérdekbdl elren-
deli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatéd feladatellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi igénylés
alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés

céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdekdl, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igényt barki benyujthatja
az intézmény felé szoban, irasban vagy elektronikus ton.

A kozérdekii adat megismerésére iranyul6 kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara ju-
tasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kzérthetd forméaban tesz

eleget.

Lasd: jelen Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat 2. és 5. szamu melléklete
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4.18. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az intéz-
meénybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papir-
alapu forméban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt - az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal - papir alapon is

hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt a Kinyomtatasat kovetéen
o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,,elektro-
nikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi sza-

balyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kove-
telmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgat6 felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgato-

nak kell gondoskodnia.

A szabalyzat célja
e az intézmény miitkddése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasa-
nak, archivalasanak, tovabbitasanak, valamit az elektronikus uton keletkezo iratok ke-

zelésének, megdrzésének szabalyozasa.

A szabalyzat személyi hatalya
e A szabalyzat minden foglalkoztatott szdmara kdtelez6é érvény(i, aki munkdja sordn az
iratkezeléssel, illetve az elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kertil.

e A szabdlyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az intézmény miikodését illeten, ezért

tartalma SZOLGALATI TITOK!
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A szabalyzat betartasanak ellenorzése

A szabdlyzat betartdsdnak ellenérzése az intézmény igazgatdjanak feladata, melyet
rendszeres idokozonként elvégez.

Az ellendrzés eldzetes bejelentés nélkiil torténik.

A szabalyzat targyi hatalya

kiterjed a védelmet €élvezo iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejiiktol és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,

kiterjed az intézmény tulajdonaban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre, vala-
mint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 6sszes dokumentéciora (fejlesztési, szer-
vezési, programozasi, lizemeltetési... stb.),

Kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,

kiterjed az adatok felhasznaldséra vonatkozo utasitasokra,

kiterjed az adathordozok taroldséra, felhasznalasara.

4.18.1. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-

rendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi alairast kizarélag az intézmény igazgatoja al-

kalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell el-

helyezni az alabbi dokumentumok papir alaptt masolatat

az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatalloménya,
az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szolo lista,

a foglalkoztatott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,

a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyéanak hitele-

sitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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Az egy¢éb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolédsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézményben papir alapon taroljuk.

A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag

az intézmény igazgatoja altal felhatalmazott személy (igazgatohelyettes) férhet hozza.

4.18.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

Személyes adat

Az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat: kiilondsen az érintett neve, azonosito jele, vala-

mint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis

azonossagara jellemzd ismeret, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo

kovetkeztetés.

Kiilonleges adat

- faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tag-
sagra, a szexualis €letre vonatkozo6 személyes adat,

- az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a
bliniigyi személyes adat.

Kozérdeku adat

Az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott

egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vo-

natkozo6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat

fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy isme-

ret, fliggetleniil kezelésének madjatol, 6nalld vagy gytijteményes jellegétdl, igy kiilono-

sen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak

eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést sza-

balyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonat-

kozo adat.
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ERTELMEZESEK

Elektronikus irat
Széamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett, készitett,
elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordo-
zon kezelnek, tarolnak.

Erkeztet6
A kiildemény kiildojét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az elektro-
nikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiilldemény adathordozojat, fajtajat és érke-
z¢si modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezardsa, a kiildemény bontasa.

Szignalé
Az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo sze-
mélyt, az ligyintézési hatdrido és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben, személyesen vagy a szignalo irdsbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo
Az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatasa az irattari tervnek megfele-
16en az iktatokonyvben.

Adatkezelés
Az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa, feldolgo-
zasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése. Adat-
kezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa €s tovabbi felhasznalasuk megakadalyo-
zasa is.

Adatfeldolgozas
Az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek vég-
rehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl.

Adattovabbitas
Ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezelo
Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szer-
vezet, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vo-
natkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot

bizhat meg.
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Adatfeldolgozo

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szer-
vezet, aki vagy amely az adatkezelé megbizasabdl személyes adatok feldolgozasat

veégzi.

Nyilvanossagra hozatal

Ha az adatot barki szaméara hozzaférhetové teszik.

Adatbiztonsag

Az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni
az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési in-
tézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvé-
delmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvadnossagra hozas vagy torlés, illetdleg

sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minosiil

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmilyen eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a

megjelentetés szdndékaval készilt Gjsag, folyodirat vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezelo

Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy fo-

gad.

Ellenorzés

Az a folyamat, amikor a szabalyzat betartasat a vezet6 ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe tar-

tozik.

Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az intézmény igazgatoja latja el.

Az igazgato a szakmai felligyelet keretén beliil

rendszeresen, illetve sziroproba-szerilien ellendrzi az iratkezelési tevékenység szabaly-
szerliségeét,

az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,

ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy észszeriitlen gyakorlat megvaltoztatésa,

illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.
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4.18.3. Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat létrehozasa szdmitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus uton ke-
letkezett iratnak szdmitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak.

Kertilni kell a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat, s egyuttal torekedni kell a népszert for-

matumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van
e név,
o kiterjesztés,
e hely,
tovabba az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum)
e létrehozas datuma,
e utolsé modositas datuma,
e Utolso hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,

el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum f4jlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a késdéb-
biekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni.

Ennek modja: a kivant f3jlra jobb egérgombbal kattintva a Tulajdonsdg meniipont alatt az
irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ett6] kezdve a fajlt csak

mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.

Fajlok elnevezéseinek alapelvei
e a f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi kdnnyebb azonosithatdsag érdeké-
ben,
e af3jl nevében a szO0kdz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e ha lehetséges, kertiilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.

KRID-azonositd: 550706904

( 149




Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

A fajlok elhelyezése mappéakban torténik.
Az Gsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban kell elhelyezni.

A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

4.18.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogad-

hatunk. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez0 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érke-
zett volna.

Lehet6éség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail fel-
adojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjelolni,

valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni!

Az igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell rizni és az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé programok
A KIRA és a KIR rendszerben keletkezett iratok a KIRA/KIR rendszeren beliil keriilnek 1étre-
hozasra. Az ilyen modon 1étrejott iratokat nyomtatas utan az iratkezelési szabalyzatnak megfe-

leléen meg kell 6rizni.

4.18.5. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik.

Az adott programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek segitségével az archivalas elvé-
gezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithat. A
funkcioval 1étrehozott fajlokat az egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell ma-
solni, és az igazgatoi iroda pancélszekrényében kell Orizni.

Mindkét program esetében havonta egyszer, illetve frissités utan el kell végezni.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti felada-

tait a fenntarto altal megbizott rendszergazda latja el.
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Ennek soran

koteles az adatkezelés tervezett id6tartaméanak megfeleld rendszerességgel feliilvizs-
galni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerii megor-
z¢ési ideje letelt, akkor az adatokat torOlnie, illetve alnevesitéssel vagy egyéb, e célra
alkalmas megoldassal anonimizalnia sziikséges,

fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegi hibak esetén azok megoldasarol,

a személyes adatok kezelését oly modon - zart rendszerben - kell végezni, hogy megfe-
lel6 technikai és szervezési intézkedések alkalmazéasaval biztositva legyen a személyes
adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, vélet-
len elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is, ide-
értve

az altala iizemeltetett, a felligyelete, irdnyitasa alatt 1évd informatikai rendszerekhez
hozzaférést biztositdé munkaallomasokhoz és kiszolgalokhoz (szerver), illetve adathor-
dozokhoz kizarolag a hasznalatukra feljogositott foglalkoztatottak szamara biztosit hoz-

zaférést.

Az intézmény igazgatdja felelds

az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uton eléallitott pa-
piralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikdodtetéséért, fel-
ligyeletéért,

az iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a fel-
adatoknak megfelel6 célszerliségéért,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a sza-
balytalansdgok megsziintetéseéért, sziikkség esetén a szabalyzat modositasanak kezdemé-
nyezéséért,

az iratkezelést végz4 vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzésé-
ért,

egy¢eb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A KIRA programot a Pilismardti Polgdrmesteri Hivatallal 1étrejott ,,Munkamegosztasi megal-

lapodés” alapjan a hivatal altal megbizott alkalmazott kezeli.

A KIR programot az intézmény igazgatoja kezeli.
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4.19.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, €s az adatokat tigy kell rogziteni, hogy

az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetod és visszakereshetd legyen,

szolgalja az intézmény rendeltetésszerii miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato al-

lapotban vald 6rzését és a maradandoé értéki iratok levéltari atadasat.

4.19.1.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az intézményi feladatok ellatdsédval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezését, intézését, az

tigyeket kisér6 iratkezelést, ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak sze-

rint.

Az intézmény igazgatodja

elkésziti és kiadja az intézmény ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az intézménybe érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok iigyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

rendszeresen ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, s annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

elOkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag kéarosodasat eldidéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védel-

mét és az iratkezelés rendjét.
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4.19.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa

Minden olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érke-

zett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Az intézmény igazgatdja

atveszi az intézménybe érkezett kiilldeményeket,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a cimzetthez val6 eljuttatasarol,

a kiildemények atadas/atvételét dokumentalja,

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedé-
sek, levelek, taviratok, csomagok... stb.) postai feladasarol, elkésziti a felado jegy-
zéket,

végzi a kiilso és belsd kézbesitést,

rogziti a vezetdi szigndlds adatait fliggetleniil attdl, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményr6l van szo,

végzi a kiilsd kiildemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az eld-
¢s utdiratok szerelését, f0szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden,
intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, intézményen beliili tovabbi-
tasat,

az intézménybe kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesités-
sel) érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az intézmény iktato-
konyvébe,

az intézményhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a kiadma-
nyozas megtorténtét, idépontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésti iratokat,

az intézmény tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasardl,

ellendrzi és postai feladasra el0késziti a kiildeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattéri feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az intézmény illetékességébe tartozik, atadja az ille-
tékes szerv részére, s az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az irattarban,
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e biztositja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari el-
helyezését, kezelését és nyilvantartasat,
e megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e gondoskodik a torténeti értéki iratoknak a levéltar szamara torténd atadasarol.

4.19.3. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

feladatai

Informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés, fejlesztés, iizemeltetés, valamint
a feladat- és feleldsségi korét, kompetenciait a rendszergazda gyakorolja.
e A személy- és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: KIRA
Hozzaférési jogosultsaga van:
- igazgatd,

- Pilismar6t Kozség Onkorméanyzata Pénziigyi Osztalydnak munkatérsa.

e Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgaloé rendszer: KIR
Hozzaférési jogosultsaga van:

- igazgato.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat.
Az egyes szamitogépes alkalmazéasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg

kell hatarozni.

rrrrr

megallapitani.

A hozzaférési jogosultsdgok kiosztasat, illetve megvondsat az igazgatonak el kell végeznie. Az

crer

biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladata az intézmény altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid (vé-
delmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembevételével

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,
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a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

meg kell hatarozni a szamitdgépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézmény-
ben hivatalosan keletkezett dokumentumok megorzési hataridejét,

ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése sordn kideriil a biztonsdg megsértése, il-
letve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkoz6 intézkedések érvénye-
sitését,

az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell vé-
gezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gon-
datlan kezelések, virusok... stb.),

a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakori leirdsban is szere-
peltetni kell,

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato6 forrasbol térténhet,

a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvéan kell tartani,

az intézményen beliil szabélyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatdnak
feltételeit,

az informatikai rendszer hasznalatdra vonatkozo biztonsagi eldirasok betartasat ellen-
orizni kell,

javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés

révén) védeni kell.

4.19.4. A hianyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény igazgatdjanak Ki kell

vizsgélnia.

4.19.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzének lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen SZMSZ szabalyozza.
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4.20. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ clkészitése az igazgatd feladata a nevelGtestiilet bevonasaval, a sziiléi szervezet

véleményének figyelembevételével. A szabalyzat a fenntartd jovahagyésaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2/2021. (I. 27.) hatarozatszamon

jovahagyott SZMSZ-e.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi foglalkoztatottja-

nak kotelez6, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata

o ¢venként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelden.

Modositasa
e azigazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a nevel6testiilet, a sziildi kozdsség,

eldirhatja jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden foglalkoztatottja-
val, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott kor-
ben hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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5. MEGISMERESI ZARADEK

A ,,Szervezeti és Miikodési Szabalyzat” dokumentumban foglaltakat megismertem,

megértettem.

Tudomasul veszem az abban leirtakat,

munkam soran kdoteles vagyok betartani a benne foglaltakat.

név

alairas

10.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

11.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

12.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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1. melléklet a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelethez

IRATTARI TERV
t;:lt::;lin ligykor megnevezése Orzési ido (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés Nem selejtezheto
2. Tktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellenorzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak )
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvetel, atvetel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 3)
16. Naplok 5
17. Diakénkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 3)
19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 3)
20. Szaktandacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanldsok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusdagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum 5
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Gazdasagi iigyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,

28. hataridé nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

29. Tarsadalombiztositas 50
Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejte-

30. s 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bi-

3t zonylatok >

32. A tanmiihely iizemeltetése 5

33. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5

34. Szakértoi bizottsag szakértoi véleménye 20

35. Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok 5

KRID-azonositd: 550706904

( 159




